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PREMESSA

IL Sistema Centralizzato

Il sistema delle acquisizioni nel “Flusso acquisizioni SBA Messina” & del tipo centralizzato.

In un sistema centralizzato, diverse biblioteche (definite come poli nel sistema) condividono lo
stesso catalogo bibliografico (MESO1) e lo stesso database amministrativo (MES50) e un unico
ufficio che provvede alle acquisizioni.

Gli ordini vengono iniziati dalle biblioteche e completati dall’“Ufficio Acquisizioni” della struttura
centrale dello SBA.

Per richieste d’acquisto provenienti dai Dipartimenti o Centri con budget propri, le biblioteche
preparano e inviano le liste dei desiderata ai Segretari amministrativi, i quali provvedono a
espletare le procedure relative all’invio degli ordini al fornitore.

A questo proposito, & bene precisare che tutte le transazioni tra “Fornitori e Ufficio Acquisizioni”
sono di pertinenza esclusiva dei Segretari amministrativi di ogni singola struttura amministrativa in
collaborazione col D. A. Organizzazione e Gestione Risorse Finanziarie dell’Ateneo messinese.

Le strutture bibliotecarie opereranno con utenze differenziate necessarie sia per l'individuazione
delle sedi, sia per la differenziazione dei ruoli. L'“Ufficio Acquisizioni” dello SBA sara abilitato al
database centrale per poter operare con gli ordini di tutte le biblioteche.

Catalogo D.A. Polo
bibliografico Organizzazione e Centrale
(MESO01) Gestione Risorse
Finanziarie
Polo

Annunziata

Catalogo amministrativo
(include fornitori
e files ordini)
(MES50)

Polo
Papardo

Polo
Policlinico







Introduzione

1. La gestione “Modulo acquisizioni”

Il modulo acquisizioni permette di gestire i fornitori, il budget, gli ordini e le fatture* ed ¢ attivo solo

con database di tipo amministrativo (MES50).

Per avviare il modulo acquisizioni di Aleph500 cliccare sullicona della barra gestionale di Aleph500

(in basso a destra) contrassegnata dal simbolo azzurro delle quattro frecce.

Si apre cosi, il modulo acquisizione e appare 'interfaccia (GUI)

Barra dei menu

Barra dell’ordine

AT T PR T AR R SOE B S S S
ALEPH Visualizza Utilita

& [n.or mie = E )y
@ wemms o 5] 5]
& Iﬂl &

‘~®|¥|ﬁ|ﬁ|§|&§’ Lista ordin |

@ [1]Furzion O [2] Owggiew

£ [0] Ordini N
i [E] Impegni . . .
- [1] Fatture Icone di Navigazione
L [A] Arrivi
i [S] Copie/sottiserizioni
[C] Solleciti
*-[G] Log dell'ordine
[B] Info bibliografiche
[T] List dei trigger

Aggiungi

Duplica

Elimina

Stampafcancella

1. Visuslizza ordine | 2. Generafta | 3. Fomitore | 4. Quantita’ e prezzo

Barra
gestionale

&0 i

S e E A AS X >

—_—

*Nota: per motivi di opportunita amministrativo-contabili, nel Catalogo MES50, I'impiego del

modulo acquisizioni sara circoscritto alla gestione dei fornitori e dell'ordine.
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2. L'iter “Acquisizioni” in Aleph500
L'iter “Acquisizioni” include i seguenti passaggi:

e assicurarsi che Il fornitore a cui sara destinato 'ordine sia compreso nella lista dei fornitori
(vedi “Manuale Acquisizioni”, Parte 1., Fornitori);

e creazione di un record bibliografico "breve" nel modulo “Acquisizioni”;
(Questo record potra essere aggiornato in un secondo momento);

e cattura di un record bibliografico gia esistente per acquisti 2. copia o rinnovi.;

e creazione di un ordine che chiameremo “Lista dei desiderata” compilando la "Scheda
ordine" del modulo “Acquisizioni”;

e stampa della “Lista desiderata” da inviare all’“Ufficio Acquisizioni”;

e registrazione parziale o completa dell'arrivo del materiale;

e chiusura ordini arrivati o non disponibili dal fornitore;

e inventariazione;

e catalogazione.
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PARTE PRIMA
Flusso Acquisizioni

«Fornitori»
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FORNITORI

1. Ricerca del fornitore

Prima di procedere con la creazione di un ordine & necessario accertarsi che il fornitore, cui
intendiamo rivolgerci, sia presente nel relativo archivio.

PANNELLO di NAVIGAZIONE > AMMINISTRAZIONE > NODO [V] FORNITORI

@|@ [ 18]

& [1] Funzioni O [2] Overview

=- Amministrazione

- [C] Yalute
--[E] Carica log EDI

- [L] Messaggi Log azione
- [T] Triggers

- [R] Trasferimenti budget

E possibile recuperare un fornitore nell’area “Filtro fornitore” secondo le seguenti modalita di
ricerca:

e Nome: consente di accedere e scorrere la lista relativa al nome dei fornitori;

e Codice: consente di accedere e scorrere la lista relativa al codice dei fornitori;

e Esatto: ricerca per codice esatto del fornitore,

e Parola chiave: consente la ricerca per parole del nome del fornitore; i singoli termini
possono essere inseriti anche in forma tronca.

FEornitori

— Filtra Fornitari
FMoOaNts ficerca
I Ezatto

Farole chiave
] vt

D Mom atbivo

ﬂ
[ attive
D Fornitore nazionale LI
[
[*]

Sottobiblickeca I

Waluta I

W ai I Pulizci I
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2. Inserimento nuovo fornitore

Dopo avere verificato che il fornitore non & presente nell’archivio, si pu0 procedere al suo

inserimento. | pulsanti disponibili sono:

e Nuovo: permette di aggiungere un nuovo fornitore;

e Duplica: permette di aggiungere un nuovo fornitore, duplicando i dettagli di un fornitore gia

inserito che si e evidenziato dalla lista;

e Elimina: permette di eliminare un fornitore dalla lista dopo averlo evidenziato; se il fornitore
selezionato e gia collegato a un ordine o fattura non sara possibile procedere con

I'operazione;

e Indirizzi: cliccando si aprono le schede “Indirizzi” del fornitore che si € evidenziato nella lista.

Fornitori l
Fitra fornitori :
H‘da“ﬁ ricenca Nome v
5 Amministrazione Igiene modern
| E| ANGLO Anglo american book
|t AlB Associazione italiana biblioteche
[ o etive BARBIERINOCCIOLT Barbieri Noccioli
Ot BOLTRIB Balletting tributario dinformazione
lalni F T 0 Canken Fdibaviala Tebarmamianals
Bbictcs E|
Valuta m

‘ Duplica

Elimina

1, Informezini eners ]1. Corto| 3 ontfe conseg | 4. Biitche |

Datz zpertura: Hjorfoz Dats aggiomamenta: | 12/06/08

14



Cliccando su “Nuovo” si visualizza nel pannello inferiore la scheda fornitore, costituita da quattro

tabelle (Informazioni generali, Conto, Contatti e consegne, Biblioteche) per la compilazione del

record.

Fornitori |
 Filtre fornitori
Modslita ricerca Nome =

Tutii

D Non attivo

[ attive
Bibioteca | M
Valuta I m

Vai Pulisci

|

ANGLO
AIB
BARBIERINOCCIOLI
BOLTRIB

et

Anglo american book B
Associazione italiana biblioteche

Barbieri Noccioli

Bollettino tributario d'informazione

R s f L e e R e o

Duplica

Elimina

Y

Indirizzi

Q. Informasioni feneraﬁ | 2-onto | 3. Contatie consegns | 4 mbrmchei >

Data aggiomamento: | 12/06/06

Dtz sperturs: 20/07/03
Catzlogatare: | 1E00
Codice fomitore; | 1GMOD

[~ EDI soko per ordini

Codice fornitore EDI: |

Lingua fornitore:

Codice uteriore: |

Nome formtore: | Ammiristrazicne Igiene modems
st [i6 ]

Passe: |

Tipo fornitore: I

Nota: |

Tipo fornitors EDI: | El

E—"

Aagiorna

Cancella

[l

2.1. Tab1l.Informazioni generali

1, Informarioni generali | ). Conto I 3. Contatti 2 consegna I 4, Biblicteche I

Data apertura: I 20/07/03 Data aggiocrnamento: I 120606
Catalogatore: | 1E00

Codice fornitore: I IGMOD [T EDI solo per ordini

Codice fornitore EDI: | Tipo fornitore EDT: |ﬂ
Codice ulteriore: I

Mome fornitore: I Amministrazicne Igiene moderna @

Status fornitore: I AC |ﬂ Lingua fornitore: ITa |ﬂ
Pzsss: I IT

Tipo fornitore: I

Nots: | El
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Compilare la scheda inserendo nei campi i dati richiesti:

- Data apertura: (campo compilato in automatico) data di creazione del record;

- Data aggiornamento: (campo compilato in automatico) data di aggiornamento del
record;

- Catalogatore: (campo compilato in automatico);

- Codice fornitore: (campo obbligatorio) € un codice univoco (max 20 caratteri
alfanumerici) che identifica il fornitore, in mancanza di regole precise si consiglia d'
inserire i primi 5 caratteri del nome del fornitore (es. Feltri per Libreria Feltrinelli). Non
vanno mai inseriti caratteri speciali (ad esempio lettere accentate);

- Nome fornitore: (campo obbligatorio) il nome del fornitore inserito in questo campo
(max 150 caratteri alfanumerici) sara visualizzato nella “Lista fornitori”, il campo &
ricercabile nella modalita “Parola chiave”;

- Status fornitore: (campo facoltativo) tra le opzioni disponibili scegliere AC = Attivo o
lasciare in bianco;

- Lingua fornitore: (campo obbligatorio) si indica la lingua scelta per le comunicazioni con
il fornitore;

- Paese: (campo facoltativo);

- Tipo fornitore: (campo facoltativo) e possibile inserire dettagli sulla tipologia del
fornitore (es. Libreria, Agenzia, Editore etc.). Se compilato, il campo e ricercabile nella
modalita “Parola chiave”;

- Nota: (campo facoltativo) campo di 200 caratteri, non € ricercabile nella modalita
“Parola chiave”.

2.2. Tab 2.Conto

La tabella “Conto” riporta i dettagli amministrativi e le condizioni di fornitura concordate con il
fornitore (modalita di spedizione, metodo di invio dei mandati, gestione delle offerte, metodo di
pagamento).

1. Informazicni ges

ontatti & oonsegna] 4, Biblioteche

N. conto (M): |

N. conto (5): |

Conto fornitore: |

Valuta 1: EUR IH Valuta 3: Iﬂ
Valuts 2: IH Valuts 4: Iﬂ
Sagno: - Valore percantuale: 0.00

Consegna ordine: L1 IH
Formato lettera: o0 IH Metodo invio lettera: Iﬂ
Formato lista: o0 IH Metodo invio lista: PRINT Iﬂ
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Compilare solo i seguenti campi:

- Valuta: inserire la valuta del fornitore;
- Valore percentuale: inserire il valore della percentuale di sconto se concordato col
fornitore;

pY oo

- Segno: di default & “-“. Sta ad indicare la percentuale di sconto che dovra essere
sottratta al momento dell’ordine;

- Consegna ordine: modalita in cui si spedisce I'ordine al fornitore; selezionare LI-Lista;

- Formato lista: e il formato che sara utilizzato dal sistema per generare una lista di ordini
per un fornitore eseguendo la funzione “Lista degli ordini per fornitore”;

- Metodo d’invio: si pud scegliere di stampare la ricevuta d’ordine: scegliere “Print”

(stampa).

2.3. Tab 3.Contatti e consegne

1. Informazioni general I 2. Co plioteche I

Contat 1 | el

Contatto 2: | H Cancelis
Contato 3 | E

Contat & | E

Contato 5 | B aurtns: [k El

Consegna 1 {A0Q): B Ritardo consegna 1: |0
Consegna 2 {A0Q): B Ritardo consegna 2 |0
Consegna 3 {A0Q): B Ritardo consegna 3: |0

Compilare la scheda inserendo nei campi i dati richiesti:

- Contatti 1-5: (facoltativi): & possibile inserire fino a cinque referenti fornitore e ogni
campo & compilabile fino a 200 caratteri. Quando si associa un fornitore ad un ordine,
sara usato il primo nome (dal campo Contatto 1) come default nel campo “Contatto
fornitore” della “Scheda ordine”. Tutti i nomi dei contatti elencati nei 5 campi della
tabella saranno elencati in un menu a tendina del campo “Contatto fornitore” della
“Scheda ordine”;

- Consegna 1: e obbligatorio compilare questo campo. Se non si e selezionata la modalita
di consegna, il record d’ordine non potra essere compilato;

- Aggiorna: Utilizzare il tasto “Aggiorna” per memorizzare, il fornitore appena creato verra
inserito nella lista dei fornitori.

17




2.4. Tab 4.Biblioteche

Una volta completate le tre tabelle, si clicca sul pulsante “Aggiungi” confermando la creazione del
record del fornitore. Questo passa nella “Lista fornitori” del pannello superiore visualizzando il
codice e il nome assegnati e la tabella 4. Biblioteche si attiva.

— Fitro fornitori / /
Modslita ricerca Nome T | e =
Amministrazione Igiene moderna
| El Anglo american book
[#] Tutti Associazione italiana biblioteche
[ Non attive BARBIERINOCCIOLI Barbieri Nocciali
[ Attive BOLTRIB Bollettino tributario d'informazione
~rT T Caebes FHibaviala Tedbmrm——imm =l
Biblioteca | |
Valuta [ D
Vi | Pulisci |
L. Informagioni genersl | 2. Conto | 3. Contatti = mnsag€ i 4. Biblioteche | >
Data apertura: | 20/07f03 Data aggiornamento: I 12/06f08
Catalogatore: | cTo4
Codice fornitare: [16MoD [~ EDI scho per ordini
Codice fornitore EDI: | Tipe farnitors EDI: I El
‘Codice ulteriore: I
Nome fornitore: | Amministrazions Igiene moderna
Status fornitore: | AC EI Lingua fornitore: | ma El
Pagse: I i
Tipo fornitore: I
Neta: |

Si usa questa scheda per associare un fornitore a una o a piu biblioteche, selezionandole nell’elenco
delle biblioteche disponibili. Attenzione, perd, che se si spunta la casella relativa alla propria
biblioteca, le altre della base non potranno usare quel fornitore.

1. Informagioni general | 1, Conto | 3 Canaﬂ'\et{sagna 4, Bibloteche ,

ertﬁnamnto SBA Pagiotna
[ polo Centrae

Cancela
[[] ol Annunzias sez Umrisica

[[] ol Anmunziat ez Bi-Medica
[ polo Paparde

[0 polo olcinico

D Accademia pelartana

[[] itProv.Fr i, Cappuc
[]1cr ustea rinarie
[Jecust.

18



2.5. Indirizzi

Infine, per completare l'inserimento dei dati
relativa all'indirizzo, nel pannello superiore.

relativi al “Fornitore”, andra compilata la scheda

Fornitori |

—Filtra fornitari

Kl

IModalit ricerca Parole chiave

I LIE R&GAZZ]|

[#] i
D Maon attivo
[ative

D Farmitore nazionale

Sottobiblioteca I

Libreria dei ragazz

Muowe |
Cruplica |

Elirnina

E= e D

Waluta I Sottobiblioteca

UNISO

Bz |

MNome
Exlibris UNIMARC Libraries

Aggiungi |
Elimina |

Selezionando “Indirizzi”, si aprira una nuova maschera dove andranno inseriti i vari recapiti del

fornitore. Compilare necessariamente la scheda 1. “Indirizzo ordini”, le altre, invece, solo se

presenti le dovute informazioni.
Memorizzare cliccando su “Aggiorna”.

Indirizzi del Forni

4. Indirizzo resi ]

S
G )

] (Am] (] (<] ]

1. Indirizzo ordini 1 2. Indirizzo solleciti ] 3. Indirizzo pagamenti ]
5. Indirizzo EDI ]
H | Home:
M | Indirizo: | Via Ducs di Calsbria 1/1
| |
| |
| |
I Citta: | Firenze
Stato: |
’ l Passe: | 1taiiz
Codice postale: | 50125
| Telefono: | 055 64831
I Fax: | 055 6a1257
E-mail: | licosami@licasa.com
‘ Indirizo IPfURL: |.,u_-.,-.-.,u.-,|ic{:5a.carn
Mota: |
|
|
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ORDINI

1. Procedure “Ordini”

1.1. Iter proposte d’acquisto

Le proposte d’acquisto arrivano alle Biblioteche dei servizi centrali di Polo attraverso i seguenti
canali:

.
e posta elettronica all'indirizzo di ogni singola biblioteca (POLO) @ ;

COOK
&BO®KS

MONDADORI

e cataloghi editoriali cartacei con evidenziata la proposta da parte del docente
La gestione delle proposte prevede le seguenti procedure:

a) lettura della posta elettronica;
b) stampa su file delle proposte;
c) annotazione del totale proposte per resoconti mensili.

Per i Poli bibliotecari strutturati in Punti di erogazione servizi, la gestione prevede inoltre:

d) inserimento di tutte le proposte in cartelle “Proposte arrivate” suddivise per Punti di
erogazione servizi;

f) invio della proposta d’acquisto al Punto di erogazione servizi piu pertinente

(vedi: Ordini 1.2>Procedure assegnate ai Punti di erogazione servizi).

E’ importante precisare che per i Poli bibliotecari non strutturati in Punti di erogazione servizi, le
procedure di cui al punto 1.2 e 1.3 seguenti, s'intendono svolte, nell’ordine sequenziale stabilito,
secondo I'organizzazione interna di ogni singola struttura.

1.2. Procedure assegnate ai Punti di erogazione servizi

Le proposte d’acquisto vengono inviate dalle Biblioteche centrali di Polo ai Punti di erogazione
servizi piu idonei, per una ricerca bibliografica pitu mirata e completa sul posseduto, negli eventuali
cataloghi elettronici locali, nelle risorse elettroniche e nelle banche dati sottoscritte dall'Ateneo e
sui cataloghi cartacei (per le accessioni antecedenti al 1999, la dove non é stato recuperato il
pregresso). Pertanto le procedure da attivare saranno le seguenti:

a) evasione delle proposte secondo la data di arrivo, ad eccezione degli “urgenti” che vengono
lavorati subito (es.: ordini da cataloghi di librerie antiquarie per i quali necessita telefonare,

prima di ordinare, per conoscere |'effettiva disponibilita e bloccare I'ordine);
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f)

integrazione dei dati mancanti nella proposta (titolo corretto, editore, anno di
pubblicazione, prezzo);

controllo sul posseduto;

registrazione del titolo nel database attraverso la catalogazione provvisoria (CIP) nel modulo
acquisizioni o, se il titolo & presente in MESO1, catturare la notizia;

invio della proposta con i record bibliografici creati in pdf, che chiameremo “Lista dei
desiderata”, via e-mail ai servizi centralizzati di Polo;

conservare una copia della proposta in un raccoglitore o in un file “Liste dei desiderata
inviate al Polo”.

1.3. Procedure assegnate ai Servizi centrali di Polo

Le liste dei desiderata (vedi par. Ordini>2.6.Lista dei desiderata) sono inviate dai Punti di erogazione
servizi alle Biblioteche centrali di Polo per espletare le procedure relative all'invio degli ordini al

fornitore. Pertanto le procedure da attivare saranno:

a) suddivisione secondo l'ordine di arrivo, ad eccezione degli “urgenti”, delle liste dei
desiderata in appositi raccoglitori o file per Punti di erogazione servizi.

Le suddette liste serviranno al momento degli “arrivi” (vedi: Arrivi, procedure assegnate
ai Polip. 1.1, ¢);

b) invio al Segretario amministrativo delle liste dei desiderata, dopo avere fatto un’attenta
verifica sulle quantita e sul prezzo totale, al fine di eliminare probabili errori (vedi
ordini>2.6 Liste dei desiderata);

c) inserimento in appositi raccoglitori “Posseduti/Inevasi”per resoconti mensili degli
eventuali ordini annullati dal fornitore (es. perché esauriti) e delle proposte d’acquisto
corrispondenti a ordini gia evasi o di volumi gia presenti in biblioteca.

1.4. Procedure assegnate al Segretario amministrativo

a)
b)
c)

Ricezione delle liste dei desiderata trasmesse in PDF dalle Biblioteche di Polo;

creazione CIG in AVCP;

RDO su MEPA per ordini superiori a 1.000,00 € e sino a 40.000,00 €;

Per ordini superiori a 1.000,00 € e sino a 40.000,00 € la “lista ordini di Aleph” sara il risultato
dell'insieme degli ordini contenuti nelle varie liste dei desiderata. Tramite |'estrazione di
questi dati da Aleph in formato XML (procedura realizzata presso |'ufficio informatico dello
SBA) sara possibile creare un’unica lista ordine da utilizzare per gli RDO su MEPA. La stessa
lista, una volta tornata indietro con gli ordini aggiudicati sara inviata alla biblioteca di Polo di
pertinenza, costituira I'ordine vero e proprio e servira, in seguito per I'espletamento delle
procedure di arrivo;

procedure in affidamento diretto tramite il buono d’ordine U-GOV con in allegato la lista
ordini Aleph per ordini inferiori a 1.000,00 €;
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la lista dei desiderata inviata dalla biblioteca del Polo centrale al Segretario amministrativo
sara utilizzata per la richiesta del preventivo al fornitore/editore o libreria Antiquaria.
Dopo avere ricevuto il preventivo o piu preventivi e avere selezionato quello piu idoneo
secondo i criteri di trasparenza e integrita della P.A., il Segretario amministrativo procedera
per I'invio dell’ordine;

e) richieste d’acquisto provenienti da Dipartimenti o Centri.
Quando i Segretari amministrativi riterranno opportuno utilizzare la procedura RDO/MEPA
secondo i criteri stabiliti, le liste dei desiderata, prima, saranno inviate allo SBA per
I'estrazione dei dati da Aleph in formato XML per la creazione della lista unica. In questo
modo anche i Dipartimenti e i Centri riceveranno una unica lista d’ordine Aleph. Viceversa,
quando si ricorrera all’affidamento diretto, le liste dei desiderata saranno utilizzate allegate
al buono d’ordine U-GOV.

2. La lista dei desiderata

L'elaborazione di una lista dei desiderata consiste nella:

e creazione o cattura di un record bibliografico;
e creazione di record ordini suddivisi per fornitore, da raggruppare in un unico codice lista,
che chiameremo “Lista dei desiderata” da indirizzare all’Ufficio Acquisti SBA,

e stampa in PDF della lista dei desiderata, per la realizzazione degli RDO su MEPA o per ordini
in affidamento diretto.

2.1. Creazione o cattura di un record bibliografico

Per la registrazione di un titolo in MESO1, bisogna prima verificare la presenza del titolo nel
database: se non presente, si crea il record bibliografico nuovo; viceversa, se il titolo & presente, si
cattura la notizia.

2.1.1. Creazione di un record bibliografico

Ricercare il titolo; se non & presente nel database, per la creazione del record bibliografico,
procedere nel modo seguente:
- dalla barra dei menu, scegliere “Ordini”, poi “Cataloga ordine”

& [N sys mB

& | Mumero dordine

| =] =

SHENERERENER

Lista ordini ]

& o |
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Il sistema chiedera di scegliere il catalogo bibliografico: selezionare MESO1.

Inceoria Geb ||

Scegliil cataloge bibliografice *

Cancella |

Aiuto |

Si aprira la scheda “Cataloga record”.

Si pud usare questa finestra per catalogare brevemente un record con informazioni minime.

Le regole per l'inserimento dei dati nei vari campi sono uguali a quelle utilizzate nel modulo
catalogazione.

In particolare, nel campo “830” compilare le “note del catalogatore” con una sigla standard,
suddivisa in tre blocchi dal simbolo _  (underscore) cosi composta: Codice Polo
bibliotecario_numero  progressivo lista_data di creazione lista desiderata (es.:
PLCNT1_LISTA 2019)

Compilare i campi necessari per la creazione del record e cliccare “ok”.

Cataloga record X
Cognome Autore | 700 1 2 | Bottari, :ﬁ’
Nome Autore [7001 b |salator '
Titolo (richiesto) | 2001 a | Alle origini della questione d'Oriente : il conflitta russo-ture
Luogo [210 @ |Roma
Editore [210 ¢ [Dante Alighier
Data |10 d |20
Descrizions fisi ] —

< Note del catalogatore | 830 a | PLCNTl_LISI’nS_ZOLQ/
==
Aiuto |

La finestra “Lista ordini” che elenca eventuali ordini gia presenti per quel titolo verra visualizzata.

Nella barra ordini si legge il numero di record bibliografico e quello amministrativo (a volte non
coincidono)

ne 21 Catalogo: MES30 - Admin (MESS0) Server sha.unime.itf991 Utente: CTOM
ervizi Aiuto |Z|
—_—
~
-+ | BIB= 150432;ADM= 150432 - Alle origini della questione d'oriente (Bottari, Salvatore). Anno:/’
————
&l
Lista ordini |
N. ordine Fornitore ] Biblioteca Status ] St fattura
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2.1.2. Cattura di un record bibliografico

Ricercare il titolo; se e presente nel database si visualizzera nella lista breve e nella scheda
“Completo+Link del pannello inferiore.

EPH Visualizza Utilita Ordini “Servizi  Aiuto |1|

IN. sys. ADM ﬂ‘

. sys. BIB ﬂ‘

[ B

L Listz breve D) Misi record | 3. Record brevi |
[1] Funzioni O [2] Overview aa

[Ordinato Pr Anno (Ascendente) poi per Autori {Ascendente).] = <<<SBA Messina»>»»

|I: W-titolo= IMMAGINI DELLE DONNE )

Collocazione

Pr ex Dip. Lingue, Letterature e Duby, George
Culture Straniere

Autore Titolo

----- [B] Scorri
-..[H] visualizza

Immagini delle donne

Vaia: ‘

p—
1. Completo-+Link ]z. eda catabgraﬁ:a] 3 MARCTagsI 4.Tag nem‘.] E, M:stract] 6. Citazione bwb.]

Num. sistema 000057069

Collocazione PLAN1 -- 01 - Presso ex Dip. Lingue, Letterature e Culture Straniere - [AS. XL 4. A. 14]
ISBN 15BN 88-420-4084-3

Titolo Immagini delle donne [ Georges Duby / Michelle Perrot ; direzione di Georges Duby
Pubblicazione Roma-Bari : Laterza, 1982

Descr. 189 p. :ill. ; 29 cm

Soric Lrandi onor

Per inserire la nota 830, nelle modalita di cui al paragrafo precedente 2.1.1, con la funzione
“Overview”, con un click passare nel modulo catalogazione.

ALEPH Visualizza Utilita Ordini  *Servizi  Aiuto Izl
= [n sy apm =

8] [M. sy 1B =

& | =] 0]

alx |y |a|s_& |

L. Lista breve | 2. Misi record | 3. Record brevi |

© [1] Funzioni CN[2] Overview] <z [ [ wi-titclo= IMMAGINI DELLE DONNE }

= Ric [Ordinato per Anno (A poi per Autori {A: ] ===<SEA Messinaz==x>

- Ricerca
i [F] Trova #/Docs Collocazione Autore
-~ [B] Scorri Presso ex Dip. Lingue, Letterature e Duby, Georges
[ [H] visualizza Culture Straniere

Vaia: |
1.G leto-+Link I 2. scheda _a] 3. MARC Tags] 4. Tag ncmi] 5. Abslracl] &, Citazione bib. ]
Num. sistema 000057069
Collocazione PLANL - 01 -- Presso ex Dip. Lingue, Letterature e Culturg
ISBH ISBN 88-420-4084-3
Titolo Immagini delle donne [ Georges Duby / Michelle Perrot ;
FPubblicazione Roma-Bari : Laterza, 1982
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Selezionare “Catalogazione”, a destra, nel pannello superiore, aprire il record bibliografico,
inserire la nota, poi salvare sul server.

rvizi - Aiuto lﬂ |
|
| BIB= 57069;ADM= 57069 - Immagini delle donne Georges Duby Michel (Duby, Georges). Anno: 1982 Catalogazione )
»
[“IE3N Copie
Record Bibliografico |
Circolazione |
Campo Marc
1SBN ISBN 88-420-4084-3 ILL
L Titolo Immagini delle donne / Georges Duby / Michelle Perrot ; direzione d
Pubblicazione Roma-Bari : Laterza, 1982 COrdini |
Descr. fisica 189 p.:il. ; 29 cm
Serie Grandi opere
Autore Duby, Georges
Autore Perrot, Michelle
£ Michelle Perrot
g direzione di Georges Duby
210 _  a Roma-Bari
c lLaterza
d 1982
215 __ a 189p.
c il
d 29 cm
225 2 a Grandiopere
300 _ a Tit. orig.: Images des femmes
410 "0 1 2001
606  a Donna - Iconografia
701 _1 a puby,
b Georges
702 1 a Perrot,
b Michelle
801 0 a1
b SBA Messina
Q 830 _ a PLCNT1_LISTA1_2016 .

Completato I'inserimento della nota e salvato il record sul server, procedere alla creazione del
record ordine, rientrando nel modulo delle acquisizioni dalla barra gestionale e selezionando
“Ordini” nel pannello superiore a destra.

Ajuto |1|
| Catalogazions |
| BIB= 57069;ADM= 57069 - Immagini delle donne Georges Duby Michel (Duby, Georges). A Copie |
BB
Circolazione |
Record Bibliegrafica |
ILL
Campo Marc
ISBN ISBN 88-420-4084-3 @ )
Titolo Immagini delle donne / Georges Duby [ Michelle Perrat —
Pubblicazione Roma-Bari : Laterza, 1982 Periodici
Descr. fisica 189 p.: il ; 29 cm
Serie Grandi opere Ricerca
Autore Duby, Georges
Autore Perrot, Michelle
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2.2. Record ordine

Un record ordine viene creato e associato al record bibliografico per una copia che viene ordinata;
contiene le informazioni necessarie per processare |'ordine (fornitore, data ordine, prezzo stimato,
numero ordine d'acquisto, data ricezione, note speciali per la sua gestione, data di catalogazione e
caratteristiche pertinenti la copia).

Utilizzando la funzione “Ordini”, si pud dare inizio ad un nuovo ordine, aggiornarne uno esistente, o
cancellarlo.

Prima di fare l'ordine in Aleph, € necessario verificare che il materiale non sia gia posseduto dalla
biblioteca e che non sia in fase di acquisizione.

2.2.1. Creazione di un record ordine

Per creare un nuovo record di ordine, direttamente dalla catalogazione provvisoria: una volta
creato il record bibliografico, si visualizza sulla barra ordine, cliccare a destra su “Aggiungi”;

oppure, dal menu“Ordini, selezionare sulla barra di navigazione la tab “Lista ordini.

DIERLERERERE:

Nella barra ordine inserire I'ld (numero) del record bibliografico assegnato al titolo appena creato in

catalogazione provvisoria e che desideriamo acquistare e cliccare sulla freccia blu

+3+| ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Cata@: m - Admin {ME?
ALEPH  Visualizza Utilita  Ordini *Servizi  Aiuto :

= [N sys BIE
&1 |N. sys. BIE v || 14384
~ | | M

Elelolel®] [ oo

Il record bibliografico si visualizza sulla barra ordine, cliccare su “Aggiungi”.

2t ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MES50 - Admin (MES50) Server: sba.unimeit:6991 Utente: CT04
ALEPH Visualizza Utilita Ordini *Servizi  Aiuto [7]

= | sys. aDM B ||

&] |N-sv5- EIE ﬂ| BIB= 150087;ADM= 150087 - II*manuale dell'infermiere (Nettina, Sandra).

& =] O] -

O ¥ |8 9]8 |8 | Lwoum) Aggiungi
@ [1] Funzioni O [2] Overview [M. ordine Fornitore Biblioteca Status St fat]

rdini (0)

: [E] Impegni

| LG

[1] Fatture
[A] Arrivi
[S] Copie/sottiscrizioni
[C] Solleciti
: [G] Log dell'ordine
~.. [R1 Tnfo_hihl afiche.
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Le maschere per la compilazione dell'ordine verranno visualizzate (Queste schermate permettono

di iniziare un nuovo ordine o di modificarne uno esistente.

Per iniziare, quando si aggiunge un nuovo ordine, sia su titoli recuperati che su quelli nuovi, sara

|II

necessario specificare la “Tipologia d’ordine”. In questa fase si attiva il “codice contatore numero

ordine” che sara diverso per ogni biblioteca di Polo.

Tipelegia d'ordine x
Tipo ordine Z N
e (=)
" Periodico

{" Opere in continuazions

Cancella

Codice contatore n. ordine: | plent Aiuto

Si visualizzeranno le quattro schede ordine da compilare (tranne la prima che serve solo da
visualizzazione) per la creazione della lista dei desiderata.

2.2.2. Scheda ordine

1, hsuzaz orane 2, Generali 13‘ Forrl'ﬁnre} 4, Quant'ma'eprem}

Numera ardine: Status ordine: NEW E' Aggiungi
Codicz itz Numero ardine 2 2qgiu Salva D,

ISENIS3N: |

Data apertura: /0316 1D ERM:
Data ordine: 00/00/00 Area; B

Refrazh

i

Fomto mterisk: I—IEI et st N

Tipo di materid: ’—IEI Scheda ordine
- N

Metodo scquiszione: l—lﬂ

Dpporsrtes | E|

Nome proponerts: | El

gone: Nessno 1D approvazione: I—H

Noiabbictecs: | El

Questa schermata permette di iniziare un nuovo ordine o di modificarne uno esistente.
| pulsanti sulla scheda ordine sono:

- Aggiungi/Aggiorna: quando si termina di compilare/aggiornare tutte le pagine della scheda,
cliccare Aggiungi/Aggiorna;

- Salva Def(defaults): la funzione “Salva Def” consente di salvare i valori al momento contenuti
nei campi per poterli riutilizzare come default ogni qualvolta si riaprira la scheda per un nuovo

ordine. | valori di defaults vengono salvati a livello di workstation;
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| campi che verranno salvati sono:

e Codice lista;

e Status ordine;

e Biblioteca di Polo;
e Metodo acquisizione;
e Tipo di materiale;
e Codice fornitore;
e Riferimento;

e Nota al fornitore;
e Urgente;

e |D proponente;

¢ Nota biblioteca;

e N.diunita;

e Fondo copia (per ordini di monografie);

e Formato materiale.

| seguenti campi: Status ordine, Fondo copia, possono essere salvati come defaults solo in modalita
“Nuovo” o “Duplica”. Tutti gli altri campi possono essere salvati anche in modalita “Modifica”.
Notare che la funzione “Salva Def” non salva molte delle informazioni che riguardano il fornitore dal
momento che queste derivano dal record fornitore.

In particolare, vengono copiati dal record fornitore “Invio ordine” e “Tipo consegna”.

Per azzerare i valori di defaults precedentemente memorizzati, eseguire la funzione “Elimina i

defaults per I'ordine” dal menu ALEPH.

4+ ALEPH Acqu]siﬂ'oni..ﬂ’eﬁlci —VMI Catalogo: MEE.SIJ—Mn’in (MES50) Server: orione.unimg

Visualizza Utilita Ordini “Servizi Aiuto [?]

Connessione a...

Elimina defaults per la linea di copia
Elimina i default della sottoscrizione

=y Elimina defaults per I' Ordine

Visualizza il log delle transazioni PC/Server
Stampa Sterico

ARC - Reporting Center

Opzioni

Cambia applicazione

Servizi esterni

Version Check

Esci

3

b

3. Fornitore

4, Quantita’ e preg
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- Refresh: Cliccando su “Refresh” il sistema aggiorna alcuni campi sulla scheda;
- Cancella: Cancella I'ordine creato.

La Scheda ordine & composta da quattro parti accessibili selezionando I'etichetta in alto che le
identifica:

e tab. 1: Visualizza ordine;
e tab.2: Generalita;

e tab. 3 Fornitore;

e tab. 4: Quantita e prezzo.

N N N \

N N N N
2. MisL&SuEEs orowie 2. Generalits ] 3. Fornitore ] 4, Qruantita’ & prezzo ]
Mumero ordine: 'L Status ordine: MEWY IB
Codice lista | Mumero ordine 2 aggiu |
ISBN/ISSM: | |ZI
D=tz =pertura: | 2505715 10 ERM: |
L - I

2.2.2.1. Tab 2. Generalita

1. Visualizza ord'lne 3. Fornitore ] 4. Quantits’ e prezzo ]

Numero ordine: Im Status ordine: lwilﬂ
Codice lista PLCNT_LISTAE 201 Wumero ordine 2 aggiu

ISEN/ISSH: | s7e0230020733 El
Data apertura: W ID ERM: li

Dats ordins: 15/11/16 Gruppi: WE
Formato materizle: PRMN E Dists status: W

Tipo di materiale: M E

Biblictecs: ot |y

Metedo acquisizione: P IH

1D proponente: li B

Nome proponente: |
Azione: Im 1D approvazione: lilﬂ
Mot biblicteca: [l

Compilare la scheda inserendo nei campi i dati richiesti:

- Numero ordine: il numero ordine viene assegnato in automatico dal sistema attraverso un
contatore. Ciascuna Biblioteca di Polo avra un proprio contatore;
- Status ordine: sono previsti diversi status. Quelli maggiormente utilizzati sono:

e NEW - Nuovo, in attesa di essere lavorato;
e QSV-Domanda prima di inviare I'ordine;
e CNB - Cancellato;
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e DNB - Sospeso;

e RSV - Pronto per essere inviato;

e SV - Ordine inviato al fornitore. Quando una cedola d'ordine viene stampata, lo
status dell'ordine viene automaticamente aggiornato in SV;

e VC- Ordine cancellato dal fornitore;

e LC-Ordine cancellato dalla biblioteca;

e CLS- Ordine chiuso. Se lo status di arrivo del materiale € completo.

Nota: Gli status che non vengono gestiti automaticamente dal sistema, dovranno essere
aggiornati manualmente dagli operatori.

- Codice lista : questo campo deve essere utilizzato per l'inserimento di un codice che
identifica la lista dei desiderata; di fatto il codice raggruppa una lista di ordini/titoli da inviare ad
un unico fornitore. In particolare, sara necessario identificare con una sigla alfanumerica
standard la nostra lista ordini. Lo standard del codice lista € formato da tre blocchi separati dal
simbolo _ (underscore). Nel primo blocco va indicato in maiuscolo, il codice della Biblioteca di
polo (PLCNT(1-4) per il polo centrale; PLAN1 per la Biblioteca umanistica del polo Annunziata;
PLAN2 per la Biblioteca bio-medica del polo Annunziata; PLPOL per il polo Policlinico; PLPAP per
il polo Papardo). Nel secondo blocco va indicato il numero progressivo dell'ordine del polo di
riferimento. Nel terzo blocco va indicata la data di creazione della lista ordine limitandola
all'anno di riferimento.

(Per esempio: PLCNT1_LISTA8 2015 dove PLCNT= Polo Centrale, LISTA8= numero progressivo
ordine e 2015=Data di creazione lista ordine).

Dal momento che non esiste un contatore automatico per la generazione di questo codice
alfanumerico, & necessario che le Biblioteche di polo annotino e registrino, nella maniera che
riterranno piu opportuna, tale numero progressivo di ordine in maniera da mantenere un
eventuale registro ed evitare duplicazioni;

- Numero ordine 2: campo facoltativo che pu0 essere utilizzato per l'inserimento di un
numero d’ordine supplementare che raggruppa un insieme di ordini. Non utilizzare;

- ISBN/ISSN: & un campo facoltativo. L'inserimento di un ISBN/ISSN errato blocca la procedura.
[l sistema impedisce di proseguire ed &, quindi, necessario ripulire il campo e procedere con la
creazione di un nuovo ordine;

- Data apertura: il campo contiene la data in cui I'ordine & stato cominciato e viene compilata
automaticamente dal sistema;

- Id Erm: non attivo: il campo e predisposto per |'utilizzo con il software “Verde”, una
procedura che interagisce con Aleph a supporto del processo delle acquisizioni delle risorse
elettroniche;

- Data ordine: il campo contiene la data in cui l'ordine & stato inviato al fornitore. Viene
compilato automaticamente dal sistema e lo status d'ordine viene cambiato in SV. Si attiva dalla
selezione del pulsante “invia”. Se il pulsante “invia” non viene attivato, il campo “data ordine”
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non verra valorizzato e non potra essere utilizzato come filtro per la ricerca o nella produzione
di report;

- @Gruppi: questo campo identifica con una sigla I'operatore della biblioteca di Polo che sta
effettuando I'ordine;

- Formato materiale/Tipo materiale: selezionare la tipologia dalla lista che compare cliccando
sulla freccia a destra del campo. Se si volesse salvare il valore che si e inserito per questi due
campi e copiarlo in ogni nuova scheda d'ordine che si aprira, cliccare il pulsante Salva “Salva
Def”;

- Data status: il campo contiene la data dell'ultima modifica dello status e viene compilata
automaticamente dal sistema;

- Biblioteca: il campo “Biblioteca” & obbligatorio. Selezionare dal menu a tendina la Biblioteca
di Polo alla quale appartengono gli ordini. Se si volesse salvare il valore che si € inserito per
Biblioteca e copiarlo ogni volta che una nuova scheda d'ordine verra aperta, cliccare il pulsante
“Salva Def”;

- Status arrivo "Completo": usare questo box per modificare uno status d'arrivo. Questa
casella & visibile soltanto dopo che un arrivo e stato registrato utilizzando il pulsante Arrivo nella
Lista ordini. Se tutte le unita per questo ordine sono arrivate, la casella apparira come marcata.
Se l'arrivo e parziale (non tutte le unita dell'ordine sono arrivate) la casella apparira non
marcata. Lasciare la casella vuota in attesa che arrivino tutte le unita;

- Metodo acquisizione: il campo & obbligatorio. Selezionare dal menu a tendina il metodo
attraverso il quale viene effettuata I'acquisizione. Se si volesse salvare il valore che si € inserito e
copiarlo ogni volta che una nuova scheda d'ordine verra aperta, cliccare il pulsante “Salva Def”.
Sono previsti i seguenti metodi di acquisizione:

e P —Acquisto;
e G—Dono;

e E —Scambio;
e D - Deposito.

- ID proponente: se si desidera registrare da chi e stata fatta la richiesta d’acquisto, inserire
qui il suo ID, selezionandolo dalla lista utenti che si apre cliccando sul pulsante a destra del
campo. Per potere utilizzare questa funzione & necessario che 'utente in questione sia stato
preventivamente registrato in anagrafica, nel modulo circolazione. Se si volesse salvare il valore
che si € inserito e copiarlo ogni volta che una nuova scheda d'ordine verra aperta, cliccare il
pulsante “Salva Def”;

- Nome proponente: il campo e gestito da Aleph e viene valorizzato solo se e stato inserito I'ID
proponente;

- Azione: campo attivo solo se il campo “id proponente” e stato valorizzato;

- 1d approvazione: campo attivo solo se il campo “id proponente” & stato inserito. Se ci fosse
un responsabile per I'acquisto degli ordini proposti, inserire qui il suo id selezionando dalla lista
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degli utenti che si apre cliccando sul pulsante a destra del campo. Anche in questo caso, se non
presente, &€ necessario registrare prima I'utente in anagrafica, nel modulo circolazione;

- Nota biblioteca: e un campo facoltativo, ma utile per comunicare eventuali dettagli
sull’ordine (es. catalogare urgentemente, etc.). Il testo della nota apparira nel momento in cui si
registrera I'arrivo del materiale.

2.2.2.2. Tab 3. Fornitore

1. Visualizza ordine l 2. Generalita 3, ForniEre | 4. Quantita’ & Nrerzo l

Informazicni fornitori:

Codice fornitore: lﬂi IH

Nome forntore: | UFFICIO ACQUISTI SBA

Riferimento: | Editoref/Editeri vari

Nota fornitore: |

Caontatto: | Diott.ssz Gizcoma Chemi IH

Invic ordine: ’I_lilﬂ

Tipo consegna: ’57|H

[ Urgenzz Data sollecito: 00/00/00D0 m
™ Solleciti batch

Compilare la scheda inserendo nei campi i dati richiesti:

- Codice fornitore: il campo € obbligatorio. Ricercare e selezionare dal menu a tendina “SBA” il
codice assegnato all’Ufficio Acquisti SBA. In alternativa, digitare direttamente nel campo il
codice del fornitore e cliccare “Invio”. Il sistema compilera automaticamente alcuni campi, tra
cui il nome del codice fornitore (Ufficio acquisti SBA), il tipo di consegna (S) e la modalita d’invio
dell’ordine (LI) sulla base di quanto impostato in anagrafica nel record del fornitore. Se si
volesse salvare il codice fornitore e usarlo in ogni nuova scheda d'ordine che si aprira, cliccare il
pulsante;

- Riferimento: inserire il nome dell’editore/fornitore in relazione alla lista desiderata che si sta
preparando e al quale si vorrebbe indirizzare la richiesta;

- Nota fornitore: inserire qui i riferimenti a cataloghi o liste gia predisposte dagli editori,
fornitori o librerie (es.: catalogo n. 1/2016);

- Contatto fornitore: in questo campo, di default, sara usato il primo nome registrato in
anagrafica nella “scheda Fornitore”, dal campo “Contatto 1” (es.: il nome di chi, nella persona
del segretario amministrativo o di un suo collaboratore, si dovra occupare della ricezione e
lavorazione della lista). Eventuali ulteriori nomi saranno elencati nel menu a tendina;

- Invio ordine e Tipo consegna: il sistema compila automaticamente questi campi con quanto
impostato in anagrafica nel record fornitore;

- Data sollecito: non valorizzare.
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2.2.2.3. Tab. Quantita e prezzo

 ————

1. hisuauaas c.fa..-'-e] 2. Generalitd ] 3. Fornitore 4, Quantita’ & prezzo . ™

Aggiungi )
Quantita’:

Salva Def.
Numero unita: 1 —
TremnoT S 15.00 Preza totzle: Refresh
Nota sulla quantita: | val. 1-2 Cancelz
W Crea record di copia Fondo copia: L E] E
Prezzo stimato:

Valuta: EUR El
Prezzo previsto: 15.00
Segno (+f-): - Valore percentusle: 0.00

Prezza finale: 15.00 Prezzo locale: 0.00
Motz sul prezzo: |
Budgst impegnato: | E

Compilare la scheda inserendo nei campi i dati richiesti:

- Numero di unita: il campo & obbligatorio. Inserire il numero delle copie che s’intende
acquistare; questo dato verra stampato sulla cedola d'ordine. Se si volesse salvare il valore che
si & inserito in questo campo e copiarlo in ogni nuova scheda d'ordine che si aprira, cliccare il
pulsante “Salva Def”;

- Prezzo unita: inserire il prezzo per unita. Nel caso di piu copie, Il prezzo finale verra calcolato
dal sistema come segue: N. di unita moltiplicato il prezzo unita;

- Nota sulla quantita: questa nota verra stampata sulla lista dei desiderata.

Si pud usare per aggiungere puntualizzazioni sulle copie o i volumi che si stanno ordinando; per
inserire informazioni utili a ordini in continuazione o a periodici (es.: Vol. 1-, oppure, AnNno xxxx,
n. x); per I'inserimento dell’ISBN O ISSN quando il record bibliografico € nuovo e non siano stati
compilati i campi 010 e 011, altrimenti sulla lista si avrebbe una duplicazione del dato.

Si possono inserire fino a 200 caratteri;

- Crea record di copia: questo campo si visualizza solo quando un nuovo ordine viene creato.
Quando la casella € segnata, il sistema automaticamente crea il record di copia per ogni unita
ordinata, altrimenti bisogna rimuovere il segno;

- Fondo copie: quando una nuova copia viene creata e la casella “Crea Record di copia” e
marcata, si deve determinare il Fondo della copia selezionandolo dal menu a tendina;

- Valuta: selezionare la valuta nella quale arrivera la fattura dal fornitore. La prima valuta
definita nel record del fornitore verra inserita come default (EUR);

- Prezzo previsto: nel caso in cui non si compili il campo prezzo unita, inserire una stima di
quello che l'ordine costera in base all'offerta. Nell'eventualita che si lasci in bianco il campo, il
prezzo dell’'ordine verra calcolato dal sistema come segue: N. di unita moltiplicato il prezzo
unita;

36



- Segno & valore percentuale: in questa fase non compilare questi campi perché non si e
ancora a conoscenza se I'offerta prevedera uno sconto (segno -) o un costo aggiuntivo (segno
+);
- Prezzo finale: si compila in automatico quando si “aggiunge/aggiorna” (Prezzo unita > Prezzo
totale = Prezzo finale);

- Prezzo totale: se il prezzo unita & stato inserito, il sistema automaticamente calcolera il

prezzo finale moltiplicando il numero di unita per il prezzo unita;

- Nota sul prezzo: (facoltativo) si puo inserire una nota lunga al massimo 200 caratteri;

- Budget impegnato: nel nuovo flusso amministrativo per motivi amministrativo-contabili la

gestione dei budget non viene utilizzata);

- Aggiungi/Aggiorna: dopo aver compilato tutte le schede dell’'ordine cliccare sul pulsante

“Aggiungi/Aggiorna”.

Tutti i dati inseriti verranno registrati e I'ordine appena creato comparira nel pannello superiore

con lo status “NEW”.
Salva Def,
1. Visuzlizza ordine 2, Generzlits ] 3. Fornitore ] 4. Quantita’ & prezzo ] -
Mumero ordine: PLCNTODDDDOZZE Status ordine: MEW EE{I-Eh
Codice lista lm MNumero ordine 2 aggiu ’7 Qancella
TSEN/ISSN: [ |E|
Data apertura: W I ERM: |
Data ordine: IW Gruppi: CTo1 IH
Formato materizle: FRMN IH Data status: 11/06(19
Tipo di materiale: lMilﬂ
Siblotece: E=oammm D
Metodo acquiszione: Ipilﬂ
ID proponente: 200173 |£|
Mome proponente: | Tomasello Daric
Azione: Im ID approwvazione: lilﬂ
Mote biblictecs: [

AN

N\

BIB= 150399;ADM= 150399 - La danza 2.0 {Pontremoli, Alessandro). Anno:

Fornitore

Biblicteca

St fattura
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2.3. Elaborazione della “Lista dei desiderata”

Dopo avere compilato le tre tab della scheda ordine e avere creato un record ordine “NEW”,
selezionare “Invia” sul pannello superiore a destra: il sistema inserisce I'ordine in una lista (di
default, il “tipo invio ordine” nella tab. 3 fornitori & impostato su “LI”= lista)

Aggiundgi
|
|BIE: 150399;ADM= 150399 - La danza 2.0 (Pontremoli, Alessandro). Anno: Duplica |
M=
u | Elimina
Lista ordini |
Ehmpafc,anc\elﬂ
Fornitore Biblioteca
PLCNTO000000228 PLCNT )

1. Visualizzz ordine 2, Generality | 3. Fornitore I 4, Quantits” & prezo I

Numero ardine: I PLCNTOODODD22E Status ordine: I hSV IH
‘Codice lista I PLCNTO4_LISTAL 2 Mumero ordine 2 aggiu I
1SEN/ISSN: | M

Dtz apertura: I 25(05(18 10 ERM: I

A seguito dell'invio, una finestra avvisa che 'ordine verra stampato successivamente, con il
seguente messaggio:

. —

| L'crdine verra stampato non appena sara eseguito il servizio batch.

C ok D

Cliccando su “OK” lo stato dell’ordine cambia in “RVS” (Pronto da inviare)
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Lo status ordine e diventato “RSV” anche nel pannello superiore della lista ordini

ne 21 Catalogo: MES50 - Admin (MES50) Server: sba.unime.it69%1 Utente: CTOL

Servizi  Aiuto lzl
|
|BIB: 150399, ADM= 150399 - La danza 2.0 (Pontremoli, Alessandro). Anno:
[G[ES
M. ordine Fornitore Biblioteca St fattur)

PLCNTOO0000228 PLCNT RSV MNone

1. Visualizza ordine 2. Generslity |3. Fomnitore | 4. Quantits’ « prezzo |

Humers ordine: [ PLcrTooo000zzs Status ordine: O
Codice lista I PLCNTO4_LISTAL_2 Numerc ordine 2 aggiu
ISEM/ISSM: I Ol

Data apertura: I 26/06(18 ID ERM: I
Dtz ordine: B Gruppi: croL O
Formato materisle: | PRI |E| Data status: | 11/05{19

Tipo di matarisle: M
Biblicteca: [reevm ¥l
Metodo acquiszione: Ip—lﬂ
ID proponentes IWE
Nome proponente: [ Temasslic Daric
Azione: m 10 approvazions: I—E
Nots biblictecs: I

Nota: € importante ricordarsi che per potere stampare o ristampare un insieme di ordini per
lo stesso fornitore lo status deve essere per tutti sempre RSV.
2.3.1. Stampa della “Lista dei desiderata”

Per la stampa della lista dei desiderata, proseguire selezionando dalla barra dei menu:
Servizi>Ordini e solleciti>Invia una lista di ordini ad un fornitore.

Storico i

Ordini e Solleciti Report Diario Ordine (acg-22)
= S pa Record Acquisizioni

Gestione Budget

Report Solleciti e Lettere per Ordini Monografie (acg-12)
Report Selleciti per Ordini in Continuazione (acg-11)
WValute —] g-197

EDI

Varie MNone
Statistiche

Generale

Gestione Tabelle Database
Periodici

Staff

1]

¥ ¥ ¥F F YT Y VYT ¥ VY ¥ Y

39



Si visualizzera un form da compilare:

Invia Lista Ordini al Fernitore (acq-14) - MESSD — O *
* Report Fie di Outout @' cymoq 115741 2018 Eszqui
|Codice Fornitore @ EI Vedi storico

Cancella
|Sottobiblicteca
Polo Cantrale Aluto
unzizts s=z,Umanistica p ,qgg?ungj
D Polo Annunziztz szz.Bio-Medica Sterico
D Polo Papardo
[ polo Poiiciinico

[ centro Linguistico

Unita Ordine -
< Polo Centrale
Annunziata sez,Umanistica

[ Pole Annunziata sez.Bio-Medica
[ Pole Paparde

[ Pole Poliinico

[ centro Linguistice

Metodo di Acquiszione A
< Acquisto
:e

D Dono

[0 scambio

[ peposite

O Atre W
Gruppi Ordine D Tutti A

me un valore)
< Cettina T
wbrone

D Antonelz Gangemi
D Loriana Maimone

D Angelz Boftari W

Aggiorna Database o
N

" No
Formato del Report Ioo ﬂ
Ora di esecuzione: Oggi =
Alle ore: l— c
IriE MES50 v

1D di stampa: = l
Report Lingua: = l

Report file di Output: inserire il codice lista;
Codice Fornitore: inserire SBA il codice creato in anagrafica fornitori per L'Ufficio Acquisti SBA o
selezionare il codice fornitore dal pulsante a destra;
Spuntare le caselle relative alle Sottoboblioteche (Biblioteca del punto ordinante), all’Unita
d’ordine e al Metodo di acquisizione;
Gruppi ordine: (il codice dell’operatore che ha creato 'ordine);
Aggiorna Database: terminata la compilazione selezionare “si”;
Formato del report: scegliere la tipologia del formato del report selezionando “Formato Lista
Fornitore”;
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- Ora di esecuzione: inserire I'ora di esecuzione (€ possibile stampare in un momento successivo

alla compilazione del report).

Compilato il form, cliccare su “esegui”. Un messaggio avvertira che la procedura € stata inserita

nella coda di stampa. Cliccare “OK”.

-
Messaggio Server

it

|| La procedura €' stata inserita nella coda.

)

Per attivare la stampa, dal pannello di navigazione, selezionare I'icona dell’ “Amministrazione” (il
porta matite), poi “Task Manager>File List”; si aprira la finestra Task Manager che permettera il
recupero e la stampa del file contenente la lista desiderata da inviare al Segretario amministrativo.
Per il recupero del file in “Task Manager”, selezionare dal pannello inferiore “Nome remoto” il file
riconoscibile dal nome assegnato precedentemente come file di output, cliccare sulla freccia scura.

ALEPH Visualizza Utilitd Ordini *Servizi Aiuto 7]

- [Q] Coda Batch
[D] Daemon di stampa
- [F] Carica/Scarica file

¥ ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MES30 - Admin (MES50) Server sba.unimeit6991 Utente: CT04

PLPAP_LISTA3_2019

[, sys. aDM |
[N, sys. 18 k)|
g
! ° D2 |8 ]| e |
Q Library == =~
El- Amministrazione Bemellocaks Data
[B] Budgets arrmsg.prn 07/05/19
- [V] Fornitori periodici4 17/04/19
[C] valute PLCNT1_LISTA2_2018 15/04/19
- [E] Carica log EDI PLPAP_LISTA2_2019 15/04/10
- [L] Messagqi Log azione default.prn 12/04/18
. [T]Triggers PLCNT4_LISTAPERZ_2019 11/04/19
? T... ~ ti budget provax2 11/04/19
= Task Manager
- []] FileLi provax 11/04/19
og Batch

10/04/18

Mome remoto

PRESTITO2018
PLCNT4 ITSTA1S 2018

/06/18
05/06/18
11/12/18
3171018
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Si aprira la finestra “ Copia il file remoto nella directory locale. Cliccare su “OK”.

Data Ora
11/06/19

05/06/13 Copia il file remoto nella directory locale *
11/12/18

31/10/18 Nome file remoto: | PLCNTO4_LISTAL 2018 LIO'
i;’i Eﬁg Nome fie locsle: [ pLonTo4_LISTAL 2018 ﬂ
24/10/18 Aiuto
24/10/18

24/10/18 09:42
23/10/18 10:41
22/10/18 11:25
28/06/18 12:49

Il file viene spostato sul pannello superiore “Nome locale”. Cliccare su stampa.

et e | Elimina
Library MESSD B4 |
ST E —
periodici4 17/04/19
PLCNT1_LISTAZ2_2019 15/04/19 @
FLPAP_LISTAZ_2019 15/04/19
default.prn 12/04/19 —
PLCNT4_LISTAPERZ_2019 11/04/19 R.Efl'Eh
provax2 11/04/19
provax 11/04/19

(&
Nome remoto Data
PLCNTO4_LISTAL_ 2018 11/06/19
circl0_out 05/06/19
PRESTITO2018 11/12/18
PLCNT4_LISTAL5_2018 31/10/18
PICNT4 |ISTA4 201 1/10/1

Nota: poiché l'elaborazione della stampa prevede dei tempi di esecuzione, potrebbe verificarsi
che aprendo il Task Manager>File list, il nostro file nel pannello inferiore nome remoto tardi a
visualizzarsi. In questo caso, selezionare Refresh per un aggiornamento.

Lista File | Eﬁmma

Library [mESSD 2|

Nome locale Rinomina
N 1 9 =

arrmsg.prn 07/05/19

periodici4 17/04/19 Stam

PLCNT1_LISTA2 2019 15/04/19 - pa

PLPAP_LISTAZ2_2018 15/04/19

default.prn 12/04/19

PLCNT4_LISTAPER2_2019 11/04/19 ﬂEfl'Eh

provax2 11/04/19

provax 11/04/19

Nome remoto Data

PLCNTO4_LISTAL_ 2018 11/06/19

circl0_out 05/06/19

PRESTITO2018 11/12/18

PLCNT4_LISTAL5_2018 31/10/18

PICNT4 |ISTA4 201 1/10/1
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Dopo avere selezionato stampa si aprira una “Anteprima di stampa”. Ricontrollare i dati dell’ordine
e cliccare su “Stampa”.

[F | @ anteprima di stampa - o x
|e |& 1 } UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MESSINA &
SISTEMA BIBLIOTECARIO DI ATENEO ~
Biblioteca del Polo Centrale
Cettina Testa ﬁ
11/06/2019
acg-order-ist-00
28
g azione LISTA ORDINI: PLCNT04_LISTA1_2018
— Editori vari
nti budged
9 Messina, 11/06/2019
Biblioteca del Polo Centrale
P.zza Pugliatti 1
98122 Messina
i stampa Ufficio Acquisti SBA
ica file Via Loggia dei Mercanti 38
Messina,
98122
Attn: Dott.ssa Giacomna Chemi
Descrizione del materiale
N.ro Numero ordine titolo NOTE Qta Prezzo Sch Importo
Pontremoli, Alessandro
PLCNT000000228 Ladanza 20 1 11.90 0.00 11.80
Roma: Laterza, 2018
Totale ordiniA : 00001
Prezzo totale: euro 11.90 vl
ae Guan
” ‘ PLCNTZ_UISTAS 2018 ” 4 20706718

La modalita di stampa della nostra lista desiderata dovra essere in formato PDF per facilitare
I"archiviazione e per la trasmissione all'Ufficio acquisti SBA.

o, i
= Stampa X Im

Generale  Opzioni

Seleziona stampante

Ml nvia a OneMote 2007
[ Microsoft Print to PDF

M Microsoft XPS Document Writer Sl Ricoh Aficio 5P C420DM

< >

Stato: Pronta [ Stampa su fil= Preferenze

Percorso: B
Commento PDFCreator Printer Trova stamparte...

Pagine da stampare

® Tutte Mumero di copie: |1 =

Seledions Fagina conerte liblicteca del Polo Centrale
() Pagine Fascic. 553 773 Pugliatti 1 L
Immettere un unico numero di pagina o un 1} 2} 3} 8122 Messina =

intervalle di pagine. Ad esempio: 512 | -
fficio Acquisti SBA

a Loggia dei Mercanti 38

Annulla Applica

essing, V]
98122

Stampa | Chiudi Chiudi All
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Salvare il file su una cartella “Lista dei desiderata” denominandolo col nome del codice lista.

M opac sBM 24/10/201613:20 Collegamento Int... TKB
I Questo PC 7) OPAC Sebina OpenLibrary 24/10/20161316  Collegamento Int.. 1KB
[ Desktop 2 ownCloud : Collegarmento 2KB
[ Narumenti ¥ [& RRICAT-ninann20na Adnhe Acrahat I... 15.677 KR v
MNome file: | PLCMT1_LISTAZ 2016 —
Salva come: | Decumento PDF (*.pdf) ~
Z N
# Mascondi cartelle ll Annulla
—_——

Una volta stampata la lista, lo status dell’ordine viene modificato da “RSV” in “SV” (inviato).

BIB= 150399,ADM= 150399 - La danza 2.0 {Poniremoli, Alessandro). Anno:

== )

N. ordine Fornitore Biblioteca Status St fattura
PLCNTO00000228 PLCNT Mone

L Visualiza crdine 2, Generslits | 3. Fomitars | 4. Quantiy s prsma

Numero ordine: Status ordine:

Codice lsta PLONTO4_LISTAL 2 Humers ST Eemmmm
1SBN/ISSN: [ m
Dt 2pertura: 26/08]18 D ERM:

—  e—— |

Nota: Per effettuare delle eventuali modifiche e per ristampare I'ordine € necessario cambiare
manualmente lo status dell’'ordine da “SV” a “RSV”. Questa operazione e necessaria ripeterla per
tutti gli ordini dello stesso codice lista.

La lista dei desiderata € pronta da inviare via mail all’Ufficio acquisti SBA.

& Anteprima di stampa - O X

SISTEMA BIBLIOTECARIO DI ATENEO

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MESSINA &

Biblioteca del Polo Centrale
Cettina Testa
1110612019
acg-orderist-00

LISTA ORDINI: PLCNTO04_LISTA1_2018

Editori vari
Messina, 11/06/2019
Biblioteca del Polo Centrale
Pz Pugliatt 1
98122 Messina
Ufficio Acquisti SBA
Via Loggia dei Mercanti 38
Hessina,
98122
Attn: Dott 552 Giacoma Chemi
Descrizione del materiale
Nro Numero ordine titolo NOTE | Qta | Preo | Sc% | Importo
Pontremoll, Alessandro
PLCNT000000228 Ladanza20 1 1190|000 11.90
Roma: Laterza, 2013
Totale ordiniA : 00001
Prezz0 fotale: euro 11.90
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2.4. Il campo “830”: note del catalogatore

Un’ulteriore possibilita di ottenere una lista di risultati da affiancare alla “lista dei desiderata” &

data dall’utilizzo del campo “830”, in precatalogazione, sia dal modulo acquisizione (in “cataloga

record”) che dal modulo catalogazione (record bibliografico). Si puo utilizzare il campo 830 in

tutte quelle situazioni in cui si ritiene necessaria la produzione di elaborati che hanno come base

di raggruppamento il record bibliografico (per. es.: titoli richiesti
donazioni etc.).

da acquistare o elenchi per

Per evitare di escludere un titolo dallo stesso insieme, si consiglia d’inserire la nota, facendo

attenzione a trascriverla si nella maniera che si riterra pitu opportuna ma sempre allo stesso

modo (caratteri, spazi, punteggiatura), in maniera riconoscibile e

facilmente riconducibile ad

ogni singolo record facente parte della lista che desideriamo produrre. Se si dovesse ritenere

opportuno mantenere nel tempo questa informazione, non si dovra cancellare il campo 830 nel

momento in cui il record bibliografico verra perfezionato nella catalogazione finale.

Cataloga record Y
Cognome Autore [ 700 1 a | Solimine, oK |
Mome Autors | 700 1 b | Giowanni @
Titolo (richiesto) [ 2001 2 | <<le >>raccotte dell biblicteche
Luogo [0 2 [Mieno Es. “nota 830” nel modulo
B [210 ¢ [Edtrics biblografica acquisizioni in catalogazione
b = ) provvisoria
Dacrizbnef‘i'E : : ﬂ
Note del catzlogatore E3 = | PLCNT2 DON_ZANGHI 2013 __pus®
Cancella
Aiuto
Ill}gEZIOﬂE K_OPIE AZioni di tﬂltlﬂg edita 1esto  Record MEHEQEY “HEMIZI AIUTO Iil
BK Systemn Mo. 150431 Le*raccolte delle biblioteche (Solimine, Giovanni) Anno:
| [
LR __ _ t----nam--22---———--- 450-
001 000150431
005 20190620145059.0
100  ---20190620-1999----y0itaita------ ba
200 1 a <<Le >>raccolte delle biblioteche
210 a Milano Es. “nota 830” nel modulo
£ i';';;'ce bibliografica catalogazione, nel record
700 1 a Solimine, bibliografico
b Glovanni
830 _ a PLCNT3_DON_ZANGHIT'_2019 >
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La procedura per la stampa di tali elaborati consiste nell’estrarre da Aleph i record creati in

catalogazione provvisoria utilizzando la tab della ricerca

nodo [B] Scorri e, di seguito, nella “Lista

intestazioni” inserire “nota catalogatore” dal menu a tendina, mentre in “Inserisci stringa di
partenza” inserire la nota creata in catalogazione provvisoria e cliccare “Vai”.

6j|a'f|ﬁ|a|§<aaj scort |
® [1] Funzion O [2] Owerview Base: |caTaLoco *| ¥ Includii dati espansi dalfAUT
o Ricerca Lists intestazioni: [ Mot catalogators > | I Includi dati B1B/HOL
L PTTTO™ st Iniserisci stringa di par | PLCNT3_DOMN_ZANGHT |_| [ Ricercs parole chizve in intestass
Inserisci testo da inclu I # Vai I pulisci
werflizza
Selezionare “Salva come set” a destra, nel pannello inferiore, la lista intestazioni estratta.
i‘] ALEPH Acquisizieni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MES5S0 - Admin (MES30) Server: sba.unime.it:6991 Utente: CT04 .

ALEPH Visualizza Utilita Ordini *Servizi Aiuto [?]

& v o o =l Bl

&1 [vor s =] Bl

= | =] CEl

alvly|ale & || s

@ [1]Funzioni O [2] Overview Base: |caTaLoco 7| ¥ Incudii dsti espansi dsllaUT
= Ricerca Lista intestazioni: | Nota catalogatare 7| I Includi dati B18/HOL

u I-R.'Dert.aparl

- [F] Trova Inserisci stringa di par I PLCNT3_DON_ZANGHT'
[B] Scorri Inserisci testo da inclu I
i [H] Visualizza

Vai

N. doc. ] Rinvio

Intestazioni

< FLon

PLCNT3_LISTA10_2016
PLCNT3_LISTAPER10_2016

BLCTA L IoT Al 01T

Si aprira un finestra con “Aggiungi set alla lista”, cliccare “ok”.

Aggiungi set alla lista

Inserisci nome set:

()

Cancella

Aiuto

46




Stampare la nota selezionata con il comando “stampa/invia” nel pannello inferiore a destra.

" ORSets Stampa/Invia
" Primo Set, non il secondo
oK Pulisci " Secondo Set, non il primo i F';'II'I'IIJE'J-I
Nota catalogazione= "PLCNT3_DON_ZAMNGHI'_2019" 53_"-"3
Carica
Visuzlizza

Il sistema chiedera di scegliere il formato del record da stampare: selezionare “citazione” al fine di
ottenere una lista piu sintetica e chiara.

" OR Sats
~ Primo Set, non il secondo Formati del record X
oK Pulisci " Secondo Set, non il prime —
Richiesta Marc Tag

Nota catalogazione= "PLCNT3_DON_ZANGHI'_2019" Marc Nomi

Scheda con collocazione
Scheda senza collocazione
Completo

Abstract

Azione

Cancella |
(¥ Stampa {7 Irnvia E-mail {7 Salva su disco

Si aprira un’anteprima di stampa. Cliccare su “stampa” e, in seguito, scegliere il formato PDF e/o
cartaceo.

&0
4 Anteprima di stampa - m} *

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MESSINA
SISTEMA BIBELIOTECARIO DI ATENEO

01/0712019
opac-print-custom-041

Stampa catalogo - Citazione
Numero di record: 0001
Tipo formato: 041
Documento 1 di 1

Solimine, Giovanni , Le raccolte delle biblioteche . Milano : Editrice bibliografica, 1998 [000150431]

s | cruaa
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Stampare il PDF e salvare su una cartella.

= |

e

l=|@] = |

i r——— =
S . :
Generale | Opzioni

Ivervig
Seleziona stampante

Pagine da stampare

Selezione Pagina comente

intervallo di pagine. Ad esempio: 5-12

m hp Laserlet 1320 PCL5 @Invia a OneMote 2010
[ HP Laserlet 4050 Series PCL5 men
@ HP Laserlet Professional M1132 MFP PDF Complete
4 | —TT— Stato stampante - Pronta
Documenti - 0 |
Stato: Pronta Stampa su file Preferenze
Percorso:

Commentao: Trova stampante...

@ Tutte Numero di copie: 1 EI

() Pagine: 1 [DFascic. | I I
) R 1 2 3
Immettere un unico numero di pagina o un 1 2 3

B [000164500]

1
1\— [ Stampa | [ Amnula | [ Acpica

Chiudi |

Stampa |

Chiudi All |

l EA, 2002 [000164503]

nocch, 2008 [000164506]

| I ica non strumentale . Mapali

m

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MESSINA
SISTEMA BIBLIOTECARIO DI ATENEO

01/07/2019
opac-print-custom-041

Stampa catalogo - Citazione
Numero di record: 0001
» Tipo formato: 041
Documento 1 di 1

Solimine, Giovanni , Le raccolte delle biblioteche . Milano : Editrice bibliografica, 1999 [000150431]

[ esporta POF

[ creapoF

52 Modifica POF

5 Commento

E¥ combinate i file
] Organizza pagine
A Redigere

O Proteggere
Ottimizza PDF
A, Compilae firma
[B invia per revisione

% Altri strumenti

> [ Video CCNL_ISTRUZIONE_e_RICERCA_SIGLATQ..,  27/00/2018 0G:42 Adobe Acrobat D... 1.222KB
> i Wing.1 (C) i facebook 10/04/2018 0G:42 Collegamento Int... 1KB
Data (E) _m OPAC SEN 24/10/2016 13:20 Collegamento Int... 1KB
> ata (E:
= @ OPAC Sebina OpenLibrary 24/10/2016 1316 Collegamento Int... 1KB
v Data () Yo L ownCloud NMANANGIT  Collenamentn 7 KR Y
Nomefile: | PLCNT3 DON_ZANGHI_2019 .
i Salva come: | Documento PDF (*.pdf) W
A Nascondi cartelle Salva | | Annulla
(&) PLCNT3_DON_ZANGHI_2019.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - ] X
File Modifica Vista Finestra 1
Home  Strumenti PLCNT3_DON_ZAN... X @ A Accedi
® B8 B Q D 1 | R PO ™R B L&

PDF
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2.5 Cancellazione di un record

E’ bene precisare che & sempre preferibile non cancellare un record dal server per non creare
disallineamenti fra i due database MESO1 e MES50.

Se fosse indispensabile ricorrere a tale procedura, & importantissimo ricordare di segnare I'ID del
record per poterlo riutilizzare, al momento opportuno, per la registrazione di un nuovo documento.
Detto cio, per eliminare un record dal server in caso di errore o per motivi vari si procede nel modo
seguente: dal modulo “acquisizioni”, inserire I'ld di sistema del record desiderato nel campo
“Numero di sistema” (Sys) della barra di catalogazione, e cliccare “Vai”.

Il record viene visualizzato nell'Editor della catalogazione.

Cliccare “Overview” per passare nel modulo “catalogazione”.

ALEFH Visua |z? BNt Ordine senvizi Aidto Iﬂ

£ |15 0 =

&] |N.sys. EIR j\ BIB=149913;ADM= 143914 _Rconcorso per bibliotecario (Della Bella, Marina). Anno:

| e
@Mﬁlﬁjélsﬂl ey

@ [1] Funzioni O [2] Overview || [N, ordine Fornitore Biblioteca Status Stfattura | S5t Arr Tipo | Budge]

8 [L] Lista ordini (0)

. [0] Ordini

[E] Impegni

[1] Fatture

[A] Arrivi

[S] Capie/sottiscrizioni
E [C] Solleciti

Si apre la finestra del record bibliografico selezionato. Cliccare su “catalogazione”.

ervizi - Aiuto ﬂ
BIB=149913;ADM= 149914 - lI*concorso per bibliotecario (Della Bella, Marina). Anno: b
] | H
Record blcgrai | ‘ l
. | Caslogaione
Campo Marc Dato Copie
Titolo 1 concorso per biblotecario
Pubblicazione Santarcangelo di Romagna (RN) : Maggioli, 2007 Circolazons
Autore Della Bella, Marina w
Ordini
Periodici
Ricerea
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Dal menu “Edita Testo”, selezionare I'opzione “Elimina il record dal Server”.

ALEPH Catalogazi ione.
ALEPH Visualizza Catalogazione Copie Azieni di Editing =5 . Record Manager Fermoto  *Servizi Aiuto |2
| =] | |BK System No. 14985] Annulla comando Ctrl+Z
I | M. sys. BIE L” u E Ripeti comando Ctrl+Y
B | D | ] | & | m T nam--22| MNuove campo (scelto dalla lista) F5
E-[R] Edita Records 00 _ T C!---- Muovo campo (definito dall utente) F&
: 200 1 a Piccolo libro
MES01-149853 ( 9 3 N < Cambia direzione
1] Importa . 700 _1 a Antonicelli,
-po b F. Nuevo sottocampe F7
- [T] Triggers -
Insersci valeri Unicode F11
Trova
Sostituisci
'l [T 3 Taglia Ctrl+X
=B MESD1 - 149853 Taglia sottocampo
----- % OGGETTO (Mes Taglia campo
&8 MESS0 - 149854
Copia Ctrl+C
Copia sottocampo Ctrl+5
Copia campo Ctrl+T
Copia record Ctrl+D
Incolla Crl+V
Incolla sottocampo Alt+5
Incolla campo Alt+T
Incolla record Ale+D
Cancella sottocampo Ctrl+F7
LM i | 2. Info sui i| 3. B
B 2 smcampll ™) Cancella campo Ctrl+F5
Elimina il record dal server Ctrl+R
Mostra i Caratteri Nascosti Alt+F2

Si ricevera un messaggio che chiedera conferma della cancellazione. Scegliere il pulsante “OK.

.
Catalogazione ALEPH . I [

ig 2 Q Elimini i record dal server?

Il record non verra realmente eliminato, ma tutti i campi, tranne il campo LDR, saranno eliminati,
compresi tutti i legami agli indici dell’OPAC.
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Inoltre, il sistema controllera se esistono legami ad altri record, o se al record sono associate copie
o ordini.

Se il sistema rilevera la presenza di legami, si ricevera un messaggio che li elenca e non si dovra
cancellare il record prima di avere verificato la discrezione di eseguire tale comando.

Caontrollo record Awisﬂﬂ'!ﬁ
L | |

| Doc errore valid. Ignora

? 1l record amministrativa 000149849 >
nella base MES50 punta al documento
corrente con un link di tipo ADM.

? 1l documento ha 1 copia/e collegata/e
al record ADM 000149849 nella base
MESS0

Kd 1l documento ha 1 ordinefi collegato/i al
record ADM 000149849 nella base
MESS50

Cancellz |
- Aiuto |
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Diagramma riassuntivo

Ricerca titolo in MES50>Titolo non trovato>Catalogazione veloce;

Ricerca titolo in MES50>Titolo presente>Cattura del titolo e avvio dell’'ordine;
Compilazione schede dell’ordine: 2. Generalita, 3. Fornitore, 4. Quantita e
prezzo;

Salva con il pulsante “Aggiungi”;

Invio ordine: per Lista (LI)>Menu Servizi>Ordini e Solleciti>Invia una lista di ordini

ad un fornitore.

_— ==
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PARTE TERZA
Flusso Acquisizioni

<<Arrivi>>
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PROCEDURE “ARRIVI”

1. Trattamento del materiale pervenuto
Il materiale bibliografico ordinato arriva alla Biblioteca di Polo dalla quale & partita la richiesta.

Viene depositato in luoghi adibiti alla ricezione in attesa di essere controllato. Successivamente,

viene trasferito negli uffici per la catalogazione. Nei Poli bibliotecari strutturati in Punti di

erogazione servizi, il materiale arrivato, dopo la catalogazione, verra distribuito ai Punti di

erogazione.

Infine,

e importante precisare che, per i Poli bibliotecari non strutturati in Punti di erogazione

servizi, le procedure di cui al punto 1.1 e 1.3 seguenti, s’intendono svolte, nell’ordine sequenziale

stabilito secondo I'organizzazione interna di ogni singola struttura.

1.1. Procedure assegnate ai Servizi centrali di Polo

a)

b)

d)

f)

g)
h)

Controllare I'integrita di quanto ricevuto e la corrispondenza tra il documento di trasporto e i
volumi effettivamente arrivati;

sistemare i volumi, cosi come sono elencati nella bolla, inserendo copia della bolla nel primo
volume dell’elenco;

verificare la corrispondenza esatta tra quanto ordinato nella lista desiderata e quanto ricevuto
nel documento di trasporto: procedere al controllo dei prezzi, annotando sulla bolla
eventuali richieste di nota di credito al fornitore;

informare il Segretario amministrativo circa I'arrivo corretto del materiale bibliografico e
segnalare immediatamente eventuali errori di fornitura (volumi errati, gia forniti etc.) o di
fatturazione ai fini del pagamento della fattura;

attivare la procedura “Arrivi” in Aleph500;

attribuire il numero progressivo d’ingresso (numero di inventario™) assegnato in automatico
dal sistema;

catalogazione;

distribuzione.

1.2. Procedure assegnate al Segretario Amministrativo

Le fatture arrivano per posta elettronica all’ Ufficio Acquisti (dello SBA o del Dipartimento nel caso

di acquisizioni effettuate con budget del Dipartimento o di progetti di ricerca).

Il Cig, la lista ordini RDO su MEPA, il buono d’ordine U-Gov con, in allegato, la lista desiderata, la

stampa della fattura elettronica e la scansione della bolla/fattura con i numeri d’inventario,

costituiscono la documentazione completa con la quale, il Segretario amministrativo, potra

procedere all’'espletamento dell'intero iter acquisizioni sino al pagamento delle fatture in

collaborazione col D. A. Organizzazione e Gestione Risorse Finanziarie dell’Ateneo messinese
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1.3. Procedure assegnate ai Punti di erogazione servizi

a)

d)

Inserire sul registro topografico i libri arrivati: la registrazione deve comprendere, oltre
alla descrizione essenziale di ogni unita (autore, titolo, quantita), il numero progressivo
d’ingresso che ad essa e stato attribuito dal sistema (si consiglia di riportare in nota, i cm
e la data, riferimenti utili ad una eventuale sistemazione negli scaffali per formato e
periodo);

completare il record di copia: dal modulo catalogazione Aleph, recuperare il record
bibliografico segnato sul libro, aprire il relativo record di copia, inserire la collocazione e
salvare sul server;

etichettatura: al libro viene applicata un’etichetta sul dorso, sulla quale viene apposta la
segnatura. L'etichetta reca il nome dell Unita d’ordine della biblioteca (Polo). La
collocazione viene stampata nell’etichetta attraverso un’apposita stampante che utilizza
per lo scopo un software specifico;

timbratura: timbrare con bollo rotondo il libro sulla prima pagina del libro che non sia il
frontespizio, a meta e nell’ultima pagina del libro, accanto al timbro registro d’ingresso e
n. di sistema, comunque, negli spazi bianchi disponibili. Si e deciso di utilizzare questo
metodo approssimativo di timbratura per via dell’utilizzo del timbro a inchiostro, per
evitare di danneggiare parti della pubblicazione.

Nota: *L'inventariazione del materiale bibliografico in formato cartaceo sara gestita con ALEPH dal

Personale delle Biblioteche di Polo.
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2. Gestione “Arrivi” in Aleph > Inventariazione >Catalogazione

La “Gestione Arrivi” nel modulo acquisizione di Aleph500 consiste nella registrazione in entrata del
materiale bibliografico regolarmente arrivato. Di seguito le procedure tecniche da applicare al
materiale pervenuto.

2.1 Ricerca ordini

Dalle icone di navigazione selezionare “Ricerca ordini”, poi il nodo “Lista indice”.

ALEPH \Visuglizza Utilita Ordini *Servizi Aiut0|1|
2 [N sys. ADM |
& |n.sys. 318 =
AN 2| M
@]H’lﬂ\ﬁlélﬁ} L'Etaind'c'll
<
@ [1] Funzioni O[W Tndice: T El Inserisci stringa:
[~ Corrispondenza esztta
- Ricerca ordine rrEpendEE
[I]Lislaindice Biblioteca: IH Status fornitore:
~[C] Ordini nuovi & cancellati || sty ordine: El Status arrive: |
~[R] Lista richieste OPAC rvnoe dord lilzl ot ,7
-[0] Ordini collettivi Ak s JERArE
~.[A] Arrivi collettivi Tipo d'ordine: El Urgenza:
Diata ordine Da: 00/00/0000 m A 00/00/0000

Inserire nel campo“Indice” il parametro di ricerca che si vuole utilizzare.
Es.: inserire “TIT”per recuperare un ordine singolo e avviare la procedura “Arrivi”.

Lista indici l
Indice: @ El Tnserisci stringa: < Voci del Tartaro i
[T Corrispondenza esatta

Biblioteca: Iﬂ Status fornitore: Iﬂ

Status ordine: IH Status arrivo: IH

Gruppo d'ordine: IH Status fattura: IH

Tipo d'ordine: IH Urgenza: IH

Data ordine Da: 00/00/0000 El A 00/00/0000 El
Indice ine IN. rec. Fornitore Status Data status
Vol. 36.: Enciclopedia ORDINE-369 000109842 ARCIPELAGO NEW 04/10/16
Sant'Agost
Volevo essere una farfalla/ PLCNTO0000008 000120924 GIUFFRE sv 20/07/16
Michel 9
Word PLCNTOOO00011 000150135 SBA sV 28/10/16

2

Invece se si volesse recuperare la lista dei desiderata con ogni singolo ordine sara necessario

Ill

conoscere il “Codice lista” con cui viene denominata la lista. Per recuperarlo, ricercare I'ordine
singolo nelle modalita sopra descritte, selezionare 'ordine per aprire la “Scheda generalita” nel

pannello inferiore dove e registrato.
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ione 21 Catalogo: MES30 - Admin (MES30) Server: sba.unime.it:6991 Utente: CT04
“Servizi  Aiuto lz‘

BIB= 150377;ADM= 150378 - Voci dal Tartaro - per un'ermeneutica si (Mazzi, Domenica). Anno:

Lista ordii |

Status St fat
None

Biblioteca
PLCNT

Fornitore

[
‘ PLCNTO00000203

1. Visuslzzz ordine 2, Genersits }3‘ Fornitors | 4. Quantits’ & prazo |

\‘ Numero ordine: Status ordine: v M
Codice listz PLCNTZ_LISTAS 20 _Jumerc ardine 2 aggiu

1SBN/ISSN: | E
Dats sperturs: [2o0ss mERm: [
Dats ordine: [2008188 Grups: lwilzl
Formeto meterisles [ PRN [}] Deteststus: [o0ee
Tipo di materizle: lmim
Biblicteca: WEI
Mstoda scquisziona: lpim
10 propanente: ML [
Nome proponente: | Abate Valeria
Aziane: Nessunc v | 10 =pprovazions: ERE
Nota bibliotecs: [pona

A questo punto, inserire nel parametro “indice” la sigla “GON” (Gruppo Ordine Numero = codice
lista) e nel parametro “Inserisci stringa” il codice lista recuperato (es.:PLCNT2_LISTA8 2018). Si
aprira nel pannello superiore I'elenco degli ordini che fanno parte di quella lista, nel pannello
inferiore, il dettaglio di ogni singolo ordine che verra selezionato.

Lista indici ]

—
€ i ndice: GON > @sﬁnga: | plentz_listz8_2015 >3

[~ Corrispondenza esatta

Biblictece: [ ¥] stetus fornore: ¥
Status qedine e El Status arrivo: liEl
Gruppg Lista El Status fattura: El
Tpoad desiderata M urgensa: M
Dtz ordine Da: | 00/00/0000 B Az WE
i LLcuecling ok Fornitore Status Data status

PLCNT2_| 018 0 000150377
2

PLCNTZ2_LISTAB_2018 PLCNTOO000020 000150378 SBA sV 20/06/18
3

PLCNTZ2_LISTAB_2018 PFLCNTOO000020 000150379 SBA sV 20/06/18
4

PLCNT2_LISTAB_2018 FLCNTOO000020 000150380 SBA sV 20/06/18
5

A questo punto saremo in grado di recuperare tutti gli ordini della lista per poter fare il dovuto
controllo (vedi “ Trattamento del materiale pervenuto”) e avviare la “Gestione Arrivi “in Aleph500.
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2.2 Registrazione materiale pervenuto in “Arrivi”

Dopo avere aperto il nostro ordine, per effettuare la registrazione di arrivo, attivare il nodo [A]

(Arrivi) della funzione ordini.

¥ ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MES50 - Admin (MES50) Server: sba.unime.it:6991 Utente: CTO4
ALEPH Visualizza Utilita Ordini *Senvizi  Aiuto

= [n. 5y aDM =1
3] [N, sys. BIB ||
& ] 0

BIB= 150376;ADM= 150377 - lI* piacere non puo aspettare {D{

al«|y|alala]

@ [1] Funzioni & [2] Overview
=] [0] Ordini (PLCNTODO000202
: [E] Impegni
w - [1] Fatture
[A] Arrivi (0/1)

] Copie/sottiscrizioni (1 cop
1 Solleciti ()
1 Log dell'ordine (20/06/18

Is
[C
G
[B] Info bibliografiche
L..[T] List dei trigger

Lista ordini

l

PLCNTO

N. ordine

00000202

Fornitore Biblioteca

PLCNT

Codice lista

Dats apertu

1. Visualizza ordine 2. Generalits

Numero ordine:

ISBN/ISSN:

ra:

Dtz ordine:

] 3. Fornitors | 4. Quantts' = prezzo |

PLCNTOO0000202 Status ordine: = E

[PLONT2_LISTAB20  Numero ordine 2 aggiu

[ bl
[200618  mERm: [
B ’rm

Si aprira nel pannello superiore la lista arrivi. Il pulsante disponibile € “Aggiungi”.

ALEPH Visualizza Utilita Ordini “Servizi Aiuto [7]

= M. 5ys. ADM =
8] | M. sys. BIE =
& | ] [

| ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MES30 - Admin (MESS0) Server: sba.unimeit:6991 Utente: CT04

BIB= 150376;ADM= 150377 - |1 piacere non puo aspettare (Doshi, Tishani). Anno:

al«|v|als|a)|

Lista arrivi 1

& [1] Funzioni O [2] Overview M. unit3 ordinate:

—

N, unitd ricevute:

—

L] Lista ordini (1) M. unita arrivate

Data arrivo

e
_ggIIJI'IgI

0] Ordini (PLCNTO00000202
[E] Impegni

[1] Fatture “,‘
[S] Copie/sottiscrizioni (1 cof
[C] Solleciti (0)

[G] Log dell'ordine (20/06/18
B] Info bibliografiche

T] List dei trigger

—

[oojoojoon0[¥]
oojosjoono ||
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Cliccando sul pulsante “Aggiungi”, nel pannello inferiore, verra visualizzata la “Scheda arrivo” con i
comandi “Aggiungi” e “Cancella”.

Scheda arrive

N. unita arrivate: 1
Data invio: 01/06/2015 El | Aggiungi
Data arrive: 12052015 B

i Cancells
Nets: |

[¥ Ordine completamente Arrivato

Nel caso in cui si fosse compilato il campo “Nota della biblioteca” nel tab2 “Generalita” degli
“Ordini”, con un qualsiasi messaggio, dopo avere cliccato il pulsante “Aggiungi”, si aprira una
finestra che lo ricordera.

g '
Acg. Amministrazicne ﬁ

ok

—

Digitare ok e si aprira la “Scheda arrivo”.
2.2.1 Compilazione “Scheda arrivo”

La “Scheda arrivo” permette di registrare I'arrivo di unita acquisite o di modificare i dettagli di
quelle che sono gia arrivate. Dopo avere compilato i campi nel pannello inferiore cliccare su
“Aggiungi”. In questo modo, la registrazione dell’arrivo € avvenuta e le informazioni si
visualizzeranno nel pannello superiore. Si possono cancellare i dati inseriti cliccando su “Cancella”.

Compilare nel seguente modo:

- N. unita arrivate: inserire il numero di unita che sono arrivate. Il sistema presenta
automaticamente il valore che si € inserito nel campo “N. di Unita” della scheda dell’ordine;

- Data invio: inserire la data in cui il fornitore ha spedito le unita alla biblioteca (anche
approssimativa);
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- Data arrivo: il sistema compila il campo automaticamente con la data corrente; inserire la data
effettiva di arrivo delle unita;

- Nota: campo facoltativo. Ha un’estensione massima di 60 caratteri. Utilizzare questo campo per
registrare fascicoli di riviste e volumi di opere in continuazione. Si consiglia di stampare la
ricevuta come promemoria sino a completo ricevimento dei fasc. o volumi. Le eventuali
annotazioni inserite verranno visualizzate nella descrizione nel pannello superiore, sotto “Nota”;

- Ordine completamente arrivato: selezionare sempre questa opzione se la procedura &
completata.

Pannello inferiore

|& Scheda arrivo > ‘ | Aggiungi

M. unita arrivate: 1 Cancella
Data invio: 00000000 IH

Data arrivo: 1306/ 2019 IH

Nota: |

[v Ordine completamente Arrivato

A

Nel pannello superiore, i pulsanti “Aggiungi” “Elimina

Za

Stampa” , nell’'ordine, servono a:

e aggiungere una ulteriore copia o volume dello stesso ordine (come per gli ordini in
continuazione o fascicoli di periodici. In questo caso inserire in nota il numero di volume o
fascicolo arrivato);

e eliminare il dato inserito;

e stampare la ricevuta d’arrivo.

ione 21 Catalogo: MES30 - Admin (MES30) Server: sba.unime.it6991 Utente: CT04 !
*Servizi  Aiuto Iz‘

Aogungi  J
BIB= 3896;ADM= 3896 - Voci dal Tartaro per un'ermeneutica simb (Mazzl, Domenica). Anfo: -

M
Lista arrivi ]

N. unit3 ordinate: 1 N. unita ricevute: 1

. unita arrivate Data arrivo




Registrando I'arrivo, lo status di processo della copia diventa “Cmp” (Completo)

BIB= 3896;ADM= 3896 - Voci dal Tartaro per un'ermeneutica simb (Mazzu, Domenica). Anno- 1999

Lista ordini ]

N. ordine Fornitore Biblioteca Status St fattura St Arr Tipo

PLCNTOODO000167 PLCNT None

1, Visuzglizza ordine 2, Generalits ] 3. Fornitore I 4. Quantitz' & prezzo ]

Numero ordine: PLCNTO00000167 Status ordine: 5] IH
‘Codice lista PLCNTZ_LISTAL 20 Mumerc crdine 2 aggiu

ISEN/ISEN: | 8-a67-0201-8 El
Datz apertura: 18/06/18 1D ERM:
Dats aordine: 22/10/18 Gruppi: cTo1 E'

Formato materizle: PRM Iﬂ Diata status: 22[10/18
Tipo di materizle: M

Biblicteca: PLCNT
Metode acquisizione: P

10 proponents: 373676 |E|

[V Status arrive "Completc™

Dopo avere completato la registrazione degli arrivi € necessario:

e stampare o salvare in PDF la ricevuta degli arrivi in Aleph e conservare in un raccoglitore o in
una cartella file “Ricevute Arrivi”;

e apporre I'apposito timbro alla fine del testo e segnare il registro di ingresso + il n. di sistema;

e sostituire nella tab. fornitore della scheda ordini il nome del fornitore SBA con quello del
fornitore aggiudicato dalla gara RDO/MEPAchiudere ogni ordine della lista attribuendogli lo
status “CLS” (chiuso);

2.3. Inventario
La gestione dell'inventario prevede le seguenti azioni

e ricercare il record ordine e da [L] Lista ordini, selezionare il nodo [S] Copie/sottoscrizioni
della funzione “Ordini” nodo [O] e aprire la tab. 3. Informazioni generali (2) del record di
copia;

e nel pannello inferiore, selezionare dal menu a tendina del campo “Numero di Inventario” la
voce “Inventario” senza compilare il campo;

e cliccare su “Aggiorna”, il numero d’inventario verra assegnato in automatico dal sistema.
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= 1 11 1
m-m| e
@ [1] Funzpni O [2] O
hero ordine: I PLCNTOOO0DD1E Status ordine: = IEI
[L] Lista ordini (1) Fice lista PLCNT2_LISTAL_20  Numero ordine 2 aggiu I
= [0] Ordini { PLCNTOOOC W ISSN: Iai,,,qﬂm,,:ﬂ_3 M
- [E] Impeqgni
apertura: | 18/0&/18 10 ERM: |
- [1] Fatture
- [A] Arrivi {171} erdins: [22110118 Gruppi: [[cros M
--[S] Copie/sottiscrizio [P msterisle: | PRN El Data status: [z2/10/18
ollecitl e [ M
- [5] Log_dell ordine (1 e I—P‘LCNT El [ Status arrivo "Complelo”
- [B] Info bibliografiche
- [T] List dei trigger [ =<auseen=: B 0
roponanta: I 373576 E
Nome proponente: I Amato Julieth Ceciclia E
Azione: INu no bl I ID approwvazione: I |E|
Mota biblioteca: | Acquists 2° copia E

1. Visualiza copia I 2. Informazioni generali (1) 3. Informazioni generali (2} | 4. Informazioni periodico I t. Livelle pericdico | €. HOL Links

e MumEro inventario:

e ——

-

?inventario

Inventario =2

Data inventario:

Prezzo:

MNota OPAC:
Neta Circ.:
Nota interna:
Numero ordine:
Chiave fattura:

Motz fattura:

| oojooso000

Ultima data report Inve | 00/00/0000

| 0.00

| PLCNTO00D0D167

Numero inventario:

Data inventario:

SEA-DDDDODNED IH Statistica:

1. Visualzza copia I 2. Informazioni generali (1) 3. Informazioni generali (7} |4. Informazioni perbd’ml g Livello peric:d’ml 3

D

I 15072019 Iﬂ ID magazzino remoto: I Iﬂ

Ultima datz report Inve I 00/00/0000

M Diatz apertura:

| 18/05/18

o>

sggiungi Multipl

Szlva u

il

Prezzo: I 20.00 Data aggiornamento: IW Refrash
Nota OPAC: I @ aatbazcr, Dafault
Nota Girc.: | El Cancella |
Nota interna: I @

MNumero ordine: I PLCHTOO0000167 |L||_|

Chiave fattura: I 00000 E

Mota fattura: I @

Si pud assegnare un numero di inventario a partire dal modulo catalogazione e da un record
bibliografico, senza che sia stato necessariamente fatto un ordine per quel volume; nel record di
copia nuovo, in questo caso, cliccare su “Aggiungi”.
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Dopo avere completato la registrazione dell'inventario & necessario:

segnare sulla copia della bolla/fattura del fornitore i numeri d’inventario attribuiti dal sistema
ad ogni singolo ordine;

inviare una scansione completa all’Ufficio acquisti dello SBA al fine di determinare il nulla
osta al pagamento della relativa fattura;

segnare il numero d’inventario alla fine del testo, nel timbro apposto dopo avere registrato
I"arrivo;

inserire, in ordine d’ingresso, nel raccoglitore “Bolle inventariate”, la copia della Bolla/fattura;
trasferire, in ordine d’ingresso, i volumi in ambiente “catalogazione”. | volumi urgenti
vengono catalogati subito. E' importante, nel record di copia, aggiornare lo status di
processo in “CT” (in catalogazione) se dall'inventariazione alla catalogazione vi & un lasso di
tempo morto.

|

Filtro: pr... | |
1. Visualizza copia 2, Informazioni generali (1) l 3. Informazicni generali (2} ] 4, Informazicni periedico ] 5. Livello pe
Barcode: | 3836-60 Status copia: 70 IH
Biblicteca: PLCNT El v e kT El
Punio di erogazione: oz Iﬂ Num. Liv. 1 (A}Vel.): |_
Numero copia: | Num. Liv. 2 (B} (Fasc.}
Tipo materiale: BOOK El
Hol. Link: a IH
85X Tipo/Numero legame: | B | 0 B [ Collec. temp.
Ubicazione: | IH | E
Callocazione: | IH | IEI
Descrizione: | Iﬂ
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2.4 Catalogazione

La gestione arrivi si conclude con la catalogazione di quanto ordinato; prevede le seguenti
procedure:

e completare la catalogazione provvisoria fatta in fase di acquisizione;

e aprire i record di copia e inserire i dati mancanti. Per i Poli bibliotecari strutturati in Punti di
erogazione servizi, il campo “collocazione” verra aggiornato in quelle sedi;

e aggiornare lo “status di processo” cancellando “CT” (in catalogazione);

e applicare il timbro della collocazione all'interno del piatto della rilegatura e inserire a penna
la segnatura (es.: PLCNT.03);

e applicare I'adesivo del codice a barre nel colophon;

e nei Poli bibliotecari strutturati in Punti di erogazione servizi, dal momento in cui il libro e
stato schedato si trasferisce in ambiente “distribuzione” in attesa di essere inviato presso le
sedi dalle quale & stato richiesto.

,ﬂ ALEPH Catalogazione - Versione 21 Catalogo: MESOT - Bibliographic (MES01) Server: orione.unime.it:6991 Utente: CT04
ALEPH Visualizza Catalogazione Copie AzienidiEditing Edita Testo Record Manager Rernoto *Servizi Aiuto lz‘

& | | |BK System No. 189753 Al merketing. Predire le scelte dei cons (Struhl, Steven) Anno:
CD | [nr. st aom = |
EREIERE 2 [—nam—22——— 450-
£ [R] Edita Reco 001 000189753
i MESD1-18975 ( 005 20180905090036.0
[1] Importa Recdr 100 ---20180207-2017----y0itaita------ ba
T po 200 Al merketing. Predire le scelte dei consumatori con l'intelligenza artificiale
""" [T] Triggers 210 Adria (RO)
Apogeo
2017
700 Struhl,
Steven
a 830 PLCNT2_LISTA1_2018
| =-E MESD1 - 188753

1. Visualzza copia 2, Informarioni generali (1) I 3. Informazioni generali (2) I 4. Informazioni pericdico I 5. Livelle pericdico I €. HOL Links I

Barcode: 165753-10 Status copia: Jjﬂ—lzl
Biblicterz: IWE' @ processo: @
Punto di erogazione: IQZ—IH Num. Liv. 1 (A)}(vol): |

Numero copia: [ Num. Liv. 2 (E} {Fasc.) I—

Tipo materisle: IWE

Hl. Link: e ™

85 Tipo/Numero legame: | M [0 |ﬂ ™ Colloc. temp.

Ubicazione: | [#] | Presso = Eibiictecs di Econami b

dreeme T N — e~

Descrizione: | ED.
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PARTE QUARTA
Flusso Acquisizioni

«Donazioni»
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DONAZIONI
1.Procedura standard

1.1. Scheda ordine/dono

L'iter da attivare per registrare una donazione sul modulo acquisizioni in Aleph500 & simile a quello
utilizzato per gli acquisti del materiale bibliografico in genere.

Si procede, dunque, a partire dalla creazione di un record bibliografico sino alla compilazione di
tutte le schede dell'ordine/dono avendo cura di compilare alcuni campi specifici che
contraddistinguono la donazione.

In catalogazione provvisoria nel campo “830” compilare le “note del catalogatore” con una sigla
standard, in maiuscolo, suddivisa in quattro blocchi dal simbolo _ (underscore), cosi composta:
CODICE DEL POLO BIBLIOTECARIO_SIGLA DONAZIONE_CODICE DONAZIONE_ANNO DELLA
DONAZIONE (es.: PLCNT3_DON_ZANGHI’_2019)

Per evitare di escludere un titolo dallo stesso insieme, si consiglia di fare attenzione nel compilare la
nota, scrivendola sempre allo stesso modo (caratteri, spazi, punteggiatura).

Cataloga record X
Cognome Autore ,W = | solimine, OK |
Nome Autore [m1 b [Govenni El
Tiolo (richizsto) W 2 | <<le >>raceohe dells biblicteche
Luogo 210 2 [Mieno
Editore 210 © | Edirice bibliografica
Data 210 L FT
Descrizione fisica 215 = |
Note del catslogatore [0 = [PLcnTa_pon_zaneHT_ams ﬁl

==
Aiuto

Inoltre, non si dovra cancellare il campo 830 quando il record bibliografico verra perfezionato nella
catalogazione finale, al fine di estrarre degli elenchi tramite la procedura in “Ricerca>Scorri>Lista
intestazioni”.

T =T

c‘ZI‘]a'f]ﬁ]ﬁ]E B || scom|

0] [&] Base: |cATALOGO | ¥ Includi dati espansi dalfAUT
. Lista intestazioniz [Meta catalogatore =] I Includi dati BIB/HOL
= Ricerca b 4
/ Inserisci stringa di par | plcnt3 D [ Ricercs
Inserisci testo da inclu | Vsi
|N. doc. Rinvio Intestazioni

1 PLCNT2_LISTAPER2_2018

] PLCNT3_DON_ZANGHI'_2019
2 PLCNT3_LISTA1_2017
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Nella scheda “2.Generalita” inserire nel campo “Codice lista” lo stesso codice inserito nelle “Note
del catalogatore” (es.: PLCNT3_DON_ZANGHI'_2019).

In seguito, compilare i campi obbligatori come per gli ordini; selezionare il codice per il metodo di
acquisizione specifico “G” (Dono) e in “Nota biblioteca” inserire il termine col quale viene
identificata la donazione.

1. hiswaizza (;..’-E 2. Generalts i 3. )}rn'ﬂnre I 4. Quantita’ e prezzo I

Mumero ordine: PLCHTOO0D00256 Status ordine: IMEW—IH
 codice s [PLcHTs DONZAN  numed ordine2sggiu |
ISEN/ISSN: F— |ﬂ
Dtz apertura: IW ID ERM: I—
Diata ordine: IW Gruppi: ICTOI—IH
Formato materiale: IPF‘.N—B Data status: IW
Tipo di materiale: IM—IH
Bibiioteca: [ProwT El
Metedo acquisizicne: IG—B
1D proponents: I— IH

Mome proponente: I |E|

PPTD'-’EE'D"F-': I IH
< Nota biblicteca: I Donagions Zanghi > |E|

Nella scheda “3. Fornitore” selezionare il codice “NF “ che sta per “nessun fornitore”.

1. Visualzza crdinel 2. Genefglitz 3, Fornitore | 4. Quantita’ & prezzo

Informazioni fornitori:

e forntore:
<.Eome fornitore: | nESSUN Fﬂry @
Riferimento: 1
Neta fornitore: | @
Contatto: @M

Invic ordine: I LI E
Tipo consegna: I C IH
[~ Urgenza Data sollecito: | 27052019 El

[~ Solleciti batch
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Nella scheda “4. Quantita e prezzo” compilare solo i campi “Numero unita” ed eventuale “Nota
sulla quantita”.
Creare un record di copia selezionando la casella “Crea record di copia”e, a seguire, dal menu a

Ill

tendina, scegliere il “Fondo copia”.

1. Visualizza ordine I 2. Generslitd I 3. Fornito 4. Quantits' & prezzo

Quantita’:
¥ Mumero unita: I n
P> Prezzo uniti: I Prezzo totale:

Nota sulla quantita: I

J|

Prezzo stimato:

Valuta: ELR El

Prezzo previsto: IDDD—

Segne (+-): I - Valore percentusle: Ioon—
Prezzo finale: I 0.00 Prezac locale: Im—

Nota sul prezzo: I @

Selezionare “Aggiungi” per registrare la donazione.

A questo punto, il record e stato creato come donazione.

—
1. Visualizza ordine I 2, Generzlita I 3. Fornitore 4, Quantita’ e prezzo Ag_g'lu I'Ig-l

tita':
Quan Salva Def.
Numero unita: I 1]
Prezzo unita: I Prezzo totale: I Refresh

Nota sulls quantita: I @

Cancells

Prezzo stimato:

Valuta: EUR |H

Prezzo previsto: IDDD—

Segne (+/-): I - Valore percentuale: I{H)D—
Prezzo finale: IDDD— Prezzo locale: IDDD—

Mota sul prezzo: I @
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Per la stampa della lista dei titoli che comprendono una donazione, procedere, come da manuale,
allo stesso modo di un qualsiasi ordine:

e cambiare lo status da “NEW” in “RSV” e cliccare su “Aggiorna”;

e selezione “Servizi>Ordini e solleciti>Invia un ordine a un fornitore”;

e compilare il report che appare con il nome del codice della donazione;

e ricercare il file prodotto dal sistema sulla tab “Amministrazione>File list”;
e trasferire il file prodotto dal sistema da “nome remoto” a “nome locale”;

e stampare il file in pdf e, se necessario, anche in formato cartaceo.

Per completare la procedura e necessario fare la registrazione dell’arrivo come per gli ordini. Infine,
inventariare e catalogare.
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DONAZIONI
2.Procedura semplificata
2.1. Registrazione e stampa lista doni

Per la registrazione e la produzione di una lista donazione in maniera semplificata si rimanda al
capitolo “2 Lista desiderata>2.4 Il campo “830: note del catalogatore”.

Infatti, sara sufficiente compilare il campo “Note del catalogatore” con lidenticativo della
donazione come per la procedura standard (es. PLCNT3_DON_ZANGH!I’_2019).

Catalega record

x

Cognome Autore [7o01 2 | solimine, @ oK I
Nome Autore [7o01 b | Giovanni @
Titolo (richissto) [2001 3 [<<Ls >>raccolts dalie bibliotechs El
Luogo [z10 2 | Mino @
Editore [[210 © | Edirice bibliografica @
Datz |20 d | @
Descrizione fisica 45_‘; - : @
Note del catalogators | 830 a | PLCNT3_DON_ZMNGH]'W

Cancells

Aiuto

o —_
m __ t----nam--22-------- 450-
001 000150431
005 20190620145059.0
100  ---20190620-1999----yDitaita------ ba
200 1 a <<Le >>raccolte delle biblioteche
210  a Milano
< Editrice bibliografica
d 1999
700 1 a Solimine,
830 __ a PLCNT3_DON_ZANGHI'_2019 >
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Completare la registrazione creando un nuovo record di copia; compilare tutte le schede come di
consueto, inserendo, pero, le seguenti varianti specifiche:

e in “Nota OPAC” inserire la denominazione con cui si identifica la donazione;
e in “Statistica” inserire il cod. 02 (Dono);
e selezionare “Aggiungi”.

1. Visualizza copia I 2, Informazioni generali (1) 3. Informarioni genersli (7] I 4, Informazicni pericdico

Aggiung! Multiph
Numero inventsrio: | SEAQ00000081 @bﬂ oz I: —
Salva Defaults
Data inventario: I 01/07/2019 |ﬂ 1D magaing remoto: L Cfrech
Refres
Ultima data report Inve I 00/00/0000 M Data apertura: I 270813 aottoscr, Drefault
Prezzo: I 5.16 Datz =ggicrnamento: I 010719 Cancella
Mota OPAC: | Donazione Zanghi > @
Nota Cire.: | @
Nota interna: | @
Numero ordine: I |ﬂ|_|
Chiave fattura: | DOD0D |£|
Mota fattura: I @

Stampare in PDF e salvare su una cartella “Doni”.
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PARTE QUINTA
Flusso Acquisizioni

<<Opere in piu volumi>>
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1. Opere in piu volumi

Per ordini in piu volumi e possibile avviare due procedure diverse, una a partire dal record figlio
(livello inferiore) e I'altra dal record padre (titolo d’insieme).

Attenzione: In presenza di opere in piu volumi e nella descrizione a piu livelli, non si devono creare
record di copia legati al record padre (titolo superiore o d’insieme) perché questo causerebbe una
visualizzazione scorretta in Opac. | record di copia devono essere legati ai record figli o titoli di livello
inferiore.

1.1. Acquisti per opere in piu volumi a partire dal livello inferiore

Quando si possiedono informazioni precise sul piano della pubblicazione dell’'opera che si intende
ordinare (o registrare come donazione), effettuare un ordine per ciascuno dei volumi di livello
inferiore (record figli), creando tanti ordini quanti sono i volumi che s’intende ordinare.

Ricercare il titolo del record padre nel catalogo, quando non e presente, va creato tramite la
maschera di catalogazione veloce da “Ordini>Cataloga ordini>”. In particolare, nel 2001, inserire i
dati relativi al titolo d’insieme dell’'opera in pit volumi e quello del titolo di livello inferiore (record
figlio), cioe del singolo volume, separati da punto, spazio, indicazione della parte, virgola, spazio,
titolo della parte, come nell’esempio seguente:

Cataloga record =
4 Cognome Autore 200 1 3 | Duby, oK |
| Nome Autore ﬁ 1 b | Gagro=

ﬂb (richiesto) 2001 2 | Storia delle donne, Vol 1, Ncr.lecentcu)
S

4 Luogo | 210 2 g

Editore 10 c | Laterza

Data 210 d %

Descrizions fisica 5 a |

Mote del catalogatore 230 a | CT4_LISTAL 2016

Cancella

4

Aiuto
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Quando il titolo e presente, si visualizza nella lista breve e nel pannello inferiore; nella scheda
“1.Completo+Link”.

Selezionare il titolo del singolo volume del record figlio con un doppio click .

=
< 1, Complst +@heda grafica | 3. MARCTags] 4,Tag nem‘.] L, nbstract} . Citazione bib.}
-

P
Tam. sistema 000127810
Collocazione PLCNT -- 03 -- Presso ex Dip. Storia "G. Cingari" -- St.4/B/3553/-
Autore Duby, Georges
Titolo Storia delle donne in Occidente [ Georges Duby e Michelle Perrot
Pubblicazione Bari : Laterza, 1994-1996
Descr. Swv.;2lecm
Serie Economica Laterza ; 78
Lingua della pubbl. ita

Aut. alternativo Perrot, Michelle

Legame Comprende: 1l Novecento

Legame Comprende: L' antichita

Legame Comprende: Il medioevo

Legame Comprende: Dal Rinascimento all'etd moderna
Legame Comprende: L' Ottocento

Posseduto Polo Centrale

Proseguire come da normale procedura “2. Lista desiderata>2.1 Creazione o cattura di un record
bibliografico” e seguenti.

In particolare, perd, nella Tab “4. Quantita e prezzo” inserire nel campo “Nota sulla quantita”
I'indicazione della parte/volume che si sta ordinando.

1. hsuauzza c.fa..'-e] 2. Generzlita l 3. Fornitorg®™ 4. Quantita’ e prezzo |
Quantita’s

Numero unita: 1

Prezzo unita: 100,00 Prezzo totzle:

—
< Nota sulla quantita: |VDI. i p. L-E >
v Crea record di copia Fondo copia: 03 IH

Prezzo stimato:
Valuta: EUR O
Prezzo previsto: | 0.00

Segno [+-): - Valore percentuale: 0.00
Prezzo finale: 0.00 Prezzo locale: r
Nota sul prezzo: |

Budgset impegnato: |

Registrare I'arrivo, inventariare e catalogare ogni singolo volume dell’opera.
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1.2. Acquisti per opere in piu volumi a partire dal titolo d’insieme
Utilizzare questo percorso nei seguenti casi:

a) quando non si possiedono informazioni precise sul piano della pubblicazione dell’'opera che
s’'intende ordinare (o registrare come donazione);

b) quando non si hanno informazioni precise in relazione ai volumi di livello inferiore;

¢) quando la pubblicazione dei volumi & dilazionata negli anni.

Ricercare la notizia sul database con il titolo d’insieme e proseguire come da normale procedura “2.
Lista desiderata>2.1 Creazione o cattura di un record bibliografico” e seguenti, con le varianti di
seguito indicate:

e Scheda ordine. Tab “4.Quantita e prezzo”: compilare i campi nel seguente modo:

- Numero unita: inserire 1 . Compilare considerando |'opera nel suo insieme come
unita;

- Prezzo unita: inserire il costo totale dell’'opera: I’eventuale suddivisione del costo per
singolo volume verra fatta in fase d’inventariazione;

- Nota sulla quantita: inserire le informazioni in possesso circa la quantita e tipologia
dei volumi che si stanno ordinando. Cid che verra scritto in questa nota sara visibile
sulla “Lista desiderata” e costituira, per il fornitore, una specifica su i volumi che
intendiamo acquisire;

- Crea record di copia: quando si considera I'opera nel suo insieme e la descrizione
bibliografica sara ad un livello, lasciare la spunta sulla casella e selezionare il “Fondo”
per la creazione del record di copia. Viceversa, per un record padre non si dovra
creare il record di copia, quindi, eliminare la spunta sulla casella.

I

1. khzuauzis cra .’-e] 2. Generzltd ] 3. Fornitore 4, Quantita’ e prezzo l

Quantita’:

MNumere unita: i

Prezzo unita: 100,00 Prezzo totale:

Motz o | 4 woll,
Fondo copia: lfﬂim
Prezzo stimato:

valuta: EUR El

Prezzo previsto: | 0,00

Segno (+/-): - Valore percentuale: 0.00

Prezzo finale: 0.00 Prerzo locale: 0,00

MNota sul prezzo: |
Budget impegnato: | B
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1. hisuauzzs crane ] 2. Generalita I 3. Fornitore 4, Quantits’ e prerso

Quantita:
Numera unité: 1
Prezzo unita: 100.00 Prezzo totale:
Fendo copia: * Iﬂ
Prezzo stimato:
Valuta: EUR E

Prezzo previsto: 0.00
Segno (+-): - Valore percentuale: 0.00
Prezzo finale: 0.00 Prezzo locale: 0.00

Mota sul prezzo: |

Budgst impegnato: |

1.2.1 Scheda arrivo

Per registrare I'arrivo dei volumi richiamare il titolo d’insieme.

Nella “scheda arrivo” il numero di unita arrivate sara sempre 1, in quanto I'ordine & impostato sul
titolo d’insieme.

In particolare, inserire nella nota il riferimento bibliografico relativo al volume che si sta trattando.
In fine, selezionare “Aggiungi/Aggiorna”.

Nella “Lista arrivi” si vedra I'elenco delle unita arrivate, che permettera di effettuare un controllo sui
documenti pervenuti in biblioteca per quell’ordine.

BIB= 149889;ADM= 149890 - Storia del teatro (Bottone, Luciano). Anno:
Lista arrivi ]

N. unitd ordinate: 1 N. unita ricevute: 4

—

=

. unita arrivate Data arrivo / lNota \
15/07/15
04/05/16
04/05/16
04/05/16

EE— — ~

N. unitd arrivate: 1
Data invio: 00,00/ 000D B
Diata arrivo: ;g-"ﬂS-'lOlG m
| — ——
Q: Nota: | vel 4 )
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1.2.2 Catalogazione>Copie

Quando la pubblicazione dei volumi e dilazionata negli anni, nel descrivere l'opera a piu livelli,
aggiornare la consistenza dell’opera, creando un record di copia per ciascun volume che verra
pubblicato.

Nella tab 2. Informazioni generali (1) del record di copia del singolo volume, bisognera aver cura di
compilare i seguenti campi:

- Prezzo: inserire il prezzo dell’opera diviso la quantita dei volumi che la compongono;
- Numero ordine: inserire il numero di ordine legato a tutta 'opera nel suo insieme.

|
o | e |
1. Visualizza copia l 2. Informazioni generali (1) 3. Informazioni genersli (2} ] 4, Informazioni pericdico ] 5. Livello g
Numero inventario: | SEADDODDDDEL El Statistica: ’m_ilzl
Diata inventario: | 01/07/201% E 1D magazzino remoto: lilﬂ
i ! -r—.:m\ El Data spertura: 27/05/19
< == | 500 ) Data aggiornamento: 010713
=
Nota OPACE [ El
Motz Circ.: | E
' interna: j\ @
Mumero ordine: | PLCNTOO0DD0255 / EIEI
Chiave fattura: l 000D IEI
Motz fattura: | E

Nota bene: Se la pubblicazione dei volumi & dilazionata negli anni, I'ordine relativo al titolo
d’insieme rimane aperto sino al completo ricevimento dei volumi.
La pubblicazione, inoltre avra un inventario per ogni volume pubblicato nel corso degli anni.
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PARTE SESTA
Flusso Acquisizioni

<<Opere in continuazione>>
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1. Opere in continuazione

La procedura per acquisti di opere in continuazione e simile a quella dei periodici, in cui & previsto

un rinnovo dell’ordine.

Proseguire come da normale procedura “2. Lista desiderata>2.1 Creazione o cattura di un record

bibliografico” e seguenti, con le varianti di seguito indicate:

e Tipologia d’ordine: selezionare “Opere in continuazione”;

Tipologia d'ordine =

A

(" Monografia

(" Pericdico
(* Opere in continuazione
N—

Codice contatore n. ordine: | plent Aiuto

Cancella

e Scheda ordine. Tab “2. Generalita”: in “Nota biblioteca” si suggerisce d’inserire la nota

“Ordine in continuazione

”

di ordine in corso;

1. Visualizza ordine 2, Generalits l 3. Fornitore ] 4, Quantita’ e prezzo l

Mumero ordine: PLCHTOODM000EE Status ordine: m IH
Codice lista PLCNTZ LISTAI7 2 Numerc ordine 2 aggiu

ISEN/ISSN: | 0332-1867 El
Data apertura: W 1D ERM: Ii
Data ordine: W Gruppi: ITIH
Formato materiale: |PRN7E| Data status: [ozjoris
Tipo di materiale: lsim

Biblicteca: Wlﬂ [ Status arrive "Completo”

7

vy

b Ee‘ttﬂ} acquiszione: G > |H

1D proponente: E
Nome proponents: |

poore e =

Neta biblicteca: | Opera in mnt’lnuaﬂon;)

. Alla registrazione degli “Arrivi” un messaggio ricordera il tipo

e Scheda ordine. Tab “3. Fornitore”: come per i periodici, questa scheda, a differenza di

guella per una monografia, contiene i campi “Inizio sottoscrizione”

sottoscrizione”;
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La data di “Fine sottoscrizione”dovra essere necessariamente alta per consentire il
rinnovo automatico dell’ordine; in caso contrario, si dovra inserire una data
corrispondente all’'anno seguente a quello in corso.

La data di rinnovo si riferisce all’anno seguente a quello in corso;

1. Visualizza ordine ] 2. Generality ) i, Quantits' & prezzo ]

Informazioni fornitori:

Codice fornitore: IEI
Nome fornitore: [ uFFICIO ACQUISTI SBA
Riferimento: |
Mota fornitore: |
Contatto: | Dott.ssa Gizcoma Chemi IH
Invio ordine: LI D
Tipo consegna: 5 E
[~ urgenza Dt sollecito: Wlﬂ
Giorni max, per [ETi S [

Ml sottoscrizione: 01012019 }| Fine sottoscrizione:
Ciclo budget: Data rinnovo: 01012020

e Scheda ordine. Tab “4. Quantita e prezzo”

- Numero unita: inserire 1 . Compilare considerando |'opera nel suo insieme come
unita;

- Prezzo unita: inserire il costo totale previsto per i volumi inviati nell’anno.

- Nota sulla quantita: inserire le informazioni in possesso circa la quantita e tipologia
dei volumi che si stanno ordinando.
Cio che verra scritto in questa nota sara visibile sulla “Lista desiderata” e costituira,
per il fornitore, una specifica su i volumi che intendiamo acquisire.

1. Visualizza ordine ] 2. Generzlita ] 3. Fornitore 4, Quantita’ & prezo ]

Quantita':
—  Numerc unita: lﬂi
—fp Prezzo unita: 100.00 Prezzo totale: 100.00
—  cts sulls quantita: | 2013; E
Prezzo stimato:
valuta: EUR El

Prezzo previsto: 100,00
Segno (+-): - Valore pereentuale: 0.00
Prezzo finale: 100,00 Prezzo locale: 100.00

Notz sul prezzo: | @

Per I'invio e la produzione della lista desiderata, completare il ciclo come per le monografie.
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1.1 Sottoscrizione

Subito dopo avere fatto I'ordine e prima ancora degli arrivi, similmente ai periodici, per le opere in

continuazione & necessario creare una sottoscrizione e un record di copia.

Quindi, per tali pubblicazioni, pur essendo di natura “M” (monografie), la procedura prevede
I"utilizzo della gestione periodici, tranne che per gli arrivi (come di seguito illustrato al par. 1.5

Scheda arrivi).

Per la spiegazione in dettaglio della creazione della scheda sottoscrizione e del record di copia si
rimanda al capitolo successivo “2.1 Scheda sottoscrizione (fase 1) e 2.2 Fascicoli/Copie (fase 2), della

Gestione amministrativa periodici, parte settima Periodici”.

@ [1] Funzioni O [2] Overview
E-[0] Controllo [nessun piano]
© . [K] Check In

- [P] Gruppi

- Patterns (attivo=0,pattern=0

#7[L] Lista sottoscrizioni (1)
. to -

- [N] Fatterns (0)
. [G] Log (02/07/19)
- [1] Fascicoli (0)
- [C] Solleciti (0)
- [R] Lista di Routing (0)
--[M] Lista fascicoli (1)
i i.[A] Storico tutte copie
- [E] Copie
E---[H] Storico
[Z] Log Circolazione
E--[U] Sunto Circ.
- Solleciti
- Lista di Routing (0)
- In(f)o bibliografiche
- [T] Lista Trigger

19/07/16

L Listainfo 2. Info sottoscrizions (1) ]3. Info sottoscrizione (2) | 4. Links HOL

Biblicteca:

Dallz data:

Az

Status copia:
Fondo:

Tipe collecazione:
Ubicazione:

Tipe collecazione 2.:
Collocazione:
Codice fornitare:

N. ordine:

N. d'ordine fornitore:

Tipo consegna:

Ea—"
s
o]
E—
Ca—
lim ™ Colloc. Temp.
[PERITS D
O
| [

ED

[[PLcHTo00000065 El

|
'Silﬂ Legami Hol.:
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1.2 Scheda arrivi

All'arrivo dei volumi, si procede con la registrazione della “Scheda arrivo”, una per ogni volume,
come da normale procedura “Arrivi”.

In particolare, inserire nella nota il riferimento bibliografico relativo al volume che si sta trattando.
In fine, selezionare “Aggiungi/Aggiorna”.

Nella “Lista arrivi” si vedra I'elenco delle unita arrivate, che permettera di effettuare un controllo sui
documenti pervenuti in biblioteca per quell’ordine.

BIB= 4806;ADM= 4806 - Quaderni fiorentini per Ia storia del pe (). Anno: 1972

Lista Arrivi

N. unita ordinate: 1

M. unita arrivate

N. unita ricevute: 5

Data arrivo Nota

o giuridico" : ipotesi e letture

2 22/04/16 5/6: Tinerari moderni della proprietd
1 22/04/16 7: Emilio Betti e Ia scienza giuridica del Novecento
y 4
Scheds arrive ]
M. units arrivate: z
Diata inwvic: 00000000 Iﬂ
Data arrivo: 22042018 E
—~—
Sabva info
[T Aggiormamento sutomatico presunta data arrivo [ 22/04/16 )
Presunta. data arrivo: 2204/ 2018 IH

Registrati gli arrivi, proseguire come per le monografie: inventario, collocazione e
catalogazione.
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PARTE SETTIMA
Flusso Acquisizioni

«Periodici»
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PERIODICI

1. Ordini “Periodici”

La procedura per acquisti di periodici prevede un rinnovo dell’ordine.
Procedere come da paragrafo “2. Lista desiderata>2.1 Creazione o cattura di un record
bibliografico”e seguenti, con le varianti di seguito indicate:

e Nota 830: In catalogazione provvisoria per nuovi titoli o nel record bibliografico per quelli
esistenti, come per le monografie, inserire la nota 830 sostituendo il termine “LISTA” con

“ ”
LISTAPER”;
| o
e rivista critica settimanale di giurisprudenza, dottrina e legislazione
207 0 a A.1,n.1(4feb. 1895)-
210 _  a Roma
c Soc. edit. del periodico La giustizia penale
d 1895-
215~ a wv.
300 _  a Il compl. del tit. varia
326 _  a Settimanale, poi mensile
517 0 a <<La>> giustizia penale e la procedura penale italiana
610 _  a Diritto e procedura penale
a Italia
H a Periodici
§01 0D a IT
s b UNFI
© 20010321
801  a IT
b SBA Messina
- 20010423
g RICA
1: 830  a PLCNT3_LISTAPER1_2019
1 Cataloga record x
L
L| Cognome Autore IMI a I @ | ok I
|| Nome Autore IMI b I
|| Titoko (richiesto) IZDDI = IP.mm'ln'Etrare
| Luogo [210 2 [Mino
Editare [210 < [oufie E
Dat= |20 d |
Descriors o mm—— : —
Note del catalogatore | 830 a | PLCNT3_LISTAPERL_2015 D]
L Cancella |
a Aiuto |
. . V] . . Iz H H ”
o Tipologia d’ordine: selezionare “Periodico”;
Tipologia d'ordine *
— Tipo ordine
oK I
(~ Monografia

(¥ Periodico

[ Opere in continuazione

Cancella

Codicz contatore n. ordine: I plent Aiuto
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Scheda ordine. Tab “2. Generalita”: nel campo “Tipo materiale” selezionare “P”(Periodico);

1. hsuauzza c.ra.n 3. Fornitore I 4, Quantita’ & prezzo I

Mumera ordins: [ PLcTo00000253 Status ordine: [ new El
Codice lista I 1 Mumero ordine 2 aggiu I

ISEN/ISSN: | ooda-141 M
Data apertura: IW IC ERM: I—
Diata ordine: I 00000 Gruppi: feTow D
Formato materiale: I PRM IH Data status: I 030715

Tipo di materizle: P

Biblioteca: [PLcnT EI

Metodo acquiszione: IP—IH

ID proponente: I E

Mome proponente: I @
Azione: INESI.I no - I ID spprovazions: I |EI
Mot biblioteca: | El

e Scheda ordine. Tab “3 Fornitori”: questa scheda contiene i campi “Inizio sottoscrizione”,
“Finesottoscrizione”e “Data di rinnovo”. Se I'abbonamento si riferisce a una singola annata,
in “Fine sottoscrizione” si dovra inserire la data corrispondente all’anno seguente a quello di
“Inizio sottoscrizione”, altrimenti, la data dovra essere necessariamente alta per consentire il
rinnovo automatico dell’abbonamento.

La data di rinnovo si riferisce all’anno seguente a quello in corso;

1. hsuau2za orane I 2. Generalita ' » Quantits’ & prezzo I

Informazicni fornitoriz

Codice fornitore: SBA |E|

Nome fornitore: | UFFICIO ACQUISTI SBA @
Riferimento: |

Nota fornitore: | @
Contatto: | Dott.ss2 Giacoma Chemi @M

Invic ordine:

= ]

Tipo consegna: I IH

[T Urgenza Data sollecito: | 00/ 00/ 0000 El
nizio sottoscrizicne: 0101

Ciclo budget: 1 01012021
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e Scheda ordine. Tab“4. Quantita e prezzo”:

- Numero unita: inserire 1;
- Prezzo unita: inserire il costo totale previsto per I'abbonamento annuale;

- Nota sulla quantita: compilare con i dati relativi alla singola annata;
Cio che verra scritto in questo nota sara visibile sulla “Lista desiderata” e costituira
una specifica sull’annata che intendiamo acquisire.

1. Wisualizza ordine ] 2. Generalitd ] It Forn'rbc:r\e<4. Quantits’ & prezzo )

Quantitz":

< Prezzo unita: Prezzo totale: 100.00
Nota sulla quantita:
Prerzo stimato:
Valuta: EUR El
Prezzo previsto: | 100,00
Segno (+-): li Valore percentuale: ,".)".)37
Prezzo finale: 100.00 Prezzo locale: ’W
Nota sul prezzo: |

Per I'invio e la produzione della lista desiderata, completare il ciclo come per le monografie.
Per |la gestione degli arrivi si rimanda al capitolo successivo “2. Gestione Amministrativa Periodici”.

2. Gestione Amministrativa Periodici

La funzione “Periodici” permette di gestire le sottoscrizioni, i piani di pubblicazione e il check-in dei
fascicoli.

Utilizza vari tipi di record, tutti legati al record bibliografico del titolo del periodico. p—
La gestione amministrativa periodici nel menu di navigazione e contraddistinta dall’icona: l =

Con l'intento di semplificare e uniformare la procedura, di seguito s’indica un percorso da seguire
che prevede, dunque, tre passaggi basilari:

e |a creazione della “Sottoscrizione”;
e |a gestione dei “Fascicoli/Copie”;
e |a compilazione della “Scheda di arrivo”.
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Per iniziare la registrazione di un periodico in Aleph (sottoscrizione, fascicoli e arrivo), dal modulo

acquisizioni ricercare il titolo, selezionarlo e, successivamente, cliccare su “Periodici”, nel pannello

inferiore a destra.

— e

Localizza I

=TT

1. Lists breve |z. Misi record | 3. Record brevi |

== | = ||[W—t'|be|o= rassegna storica del sannio )

[Crdinate per Anno (Ascendente) poi per Autori {Ascendente).] <<<<SBA Messina==>>

Collocazione

Wisualizza come

Intestazicone I
Estermnc I

Legarne

Lista copie I

Si visualizzera, a sinistra, la scheda del “Check In” (pannello superiore e inferiore) e le varie funzioni

legate alla gestione periodici; a destra i comandi per operare con le stesse.

ALEPH  Visualizza Utilita Ordini *Servizi A\uto@

& 5 a0m K| |BIB= 150037;ADM= 150038 - Rassegna storica del Sannio () Anno:.

&] [codice s kil |

B |l | 1711

LBl
E FEEEER
[1] Funzioni O [2] Overview

Arrivo presunto J Barcode J Biblioteca Destrizione J Sollecito J Seq. copia J Fornitore

| Consegna Arrivo

1 Tut | 2 Atslon vt
- [0] Controllo [nessun piano]
) Check |
- [P] Gruppi
- Pattems (attivo=0, pattern=0
- Schedulazione
-[L] Lista sottoscrizioni (1)
-[5] Sottoscrizione
- [N] Patterns
- [G] Log
- [1] Fascicoli

Opgioni dordinamento

Apiva
Ner-artive
Solecio
inina

Aggiungi

e

Duples

Refresh

- [C] Solleciti

- [R] Lista di Routing

- [M] Lista fascicoli (0)

- [A] Storico tutte copie
- [E] Copie

1. Lista Info | 2. Scheda arriva | 3. Livello periodico

jusg

jusg

~[H] Storico

- [2] Log Circolazione

~[U] Sunto Circ,
o

Lista di Routing (D)

In(f)o bibliografiche

[T] Lista Trigger
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2.1. Scheda sottoscrizione

Dopo avere inviato I’ ordine per un periodico, attivare la relativa sottoscrizione selezionando il nodo
[S] nella “Lista Ordini”, cliccare “Aggiungi” nel pannello superiore a destra.

s3] ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MESSD - Admin (MES50) Server: sba.unime.it:6391 Utente: CTO4
ALEPH Visualizza Utilita Ordini  *Servizi  Aiuto

Elirnina

= [1.sys ADM -] |
&] |N‘ sys. BIE ;I |BIB: 140325;ADM= 140325 - Amministrare rassegna internazionale di (Istituto per la scienza dell'amministr|
& | B EE| Cuplica |
a I$|ﬁ|ﬁ|§|5ﬁ| Listn softoscrizone |
@ [1] Funzioni QO [2] Overview Seq. [pa A T8ibi Starnpa |
[L] Lista ordini (1) : :
£- [0] Ordini (PLCNTO00000259 Apri butti
[E] Impegni J
[1] Fatture
- [A] Arrivi
[5] Copiefsottiscrizioni (0 sot
[C] Solleciti (0)
i~ [G] Log dell'ordine (03/07/19
~-[B] Info bibliografiche
i [T] List dei trigger 1. Lstainfo | 2. Info scttcscrizions (1] I 3. Info sottoscrizione |'z)| 4. Links HDLI
Bibliatecs: [ D]
Dalla datas ["oiooro000 B
At | 00/00/0000 El
Status copis: | El
Fanda: [ D]
Tipo collocazone: | E| - Colloc, Temp.
Ubicazione: |
Tipo collocstions 2.6 [ M
Collocazione: [ =]
Codice fornitore: [ =
M. ordine: | H
N, dlordine fornitare: |
Tipo consegna: I Bl Legami Hal. [e H

Per aggiornare una sottoscrizione gia esistente, invece, cliccare “Aggiorna” nel pannello inferiore a

destra.

sione 21 Catalogo: MES50 - Admin (MES50) Server: sba.unime.it:6991 Utente: CT0O4

*Servizi  Aiuto

|
|BIB: 140325,ADM= 140325 - Amminisirare rassegna internazionale di (Istituto per la scienza dell'amminisiraz).
e
Lista sottoscrizions |
Seq Da A Bibliotec

01/01/20

01/01/21

1 Ustainfo 3. Info sottoscrione (1) | 3. Info sottoscrizione (2} | 4. Links HOL

Biblioteca: B g —
= =
Com—"

Status copiar [ M Crea Nuowo |
Fonda [ M

Tips collocszions: [ [T colecem. slva come Defa
Ubicazione: |

Tipo collocazione 2.: [ M Refresh
Collocazione: | u

Cadice forntore: ES H Cancella |
N, ardine: [ PLCNTo00000253 m

N. dordine fornitore: |

Tipo consegna: [ [B] tegamitioi: L
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Nel pannello inferiore si visualizzeranno le tabelle della “Sottoscrizione”

1. Listainfo 2. Info sottoscrizions (1) ]3. Info sottoscrizione [z}] 4, Links HOL] >

Biblicteca:

Dallz data:

Az

Status copia:
Fondo:

Tipo collocazione:
Ubicazione:

Tipo collocazione 2.:
Collocazione:
Codice fornitore:

N. ordine:

N. d'ordine fornitore:

Tipo consegna:

o
oo
ETT—©
B D0

0
’75 [~ Colloc. Temp. EI
|
| =
| sea D
| PLGNTo00DDOZ5S El
|
,575 Legami Hol.:

E |

La scheda “Sottoscrizione” contiene alcune informazioni che vengono usate quando si creano i

record di copia: lo status di copia, il fondo e la collocazione.

Un legame al fornitore e obbligatorio per gestire i solleciti.

Un campo “N. ordine” nel quale si effettua il legame con il record di ordine per quella

sottoscrizione.

La scheda comprende tre tabelle, di cui una soltanto da compilare:

e 1. Lista info: contiene tutte le informazioni sull’abbonamento; & consultabile soltanto

dopo avere creato la sottoscrizione;

e 2.Info sottoscrizione (1): contiene alcuni campi gia compilati di dati provenienti dalla

scheda ordine;

e 3.Info sottoscrizione (2): contiene informazioni relative a eventuali solleciti (non

compilare).

Inserire nella tabella “2.

Info sottoscrizione (1)”i

”:

sottoscrizione e cliccare “Aggiungi” nel pannello inferiore a destra.

Biblioteca:

Dallz data:

Az

Status copia:
Fondo:

Tipo collocazione:
Ubicazione:

Tipo collecazione 2.:
Collocazione:
Codice fornitore:

N. ordine:

N. d'ordine fornitore:

Tipo consegna:

@o.7'c 2. Info sottoscrizione (1}

dati richiesti per il completamento della

sottoscrizione (2)] 4. Links Ac;]
a—" L ess D
ETT=—
01/01/2021 El Q
Imim shva come Defai
Izl Refresh
Iilﬂ [T Colloc. Temp. =
| D Cancells |
O
| Ed
[=eal D
| PLCNTOODDD025S El
I
ISiEl Legami Hol.: loiEl
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Nel pannello superiore abbiamo la “Lista sottoscrizioni” nella quale sono elencate le sottoscrizioni
registrate ad un particolare seriale, e permette di aggiornare l'accesso ad un record di
sottoscrizione.

Ciascuna sottoscrizione e identificata dal suo numero di sequenza e altre informazioni base.

4| ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MES50 - Admin (MES50) Server: sba.unime.it:6991 Utente: CTO4
ALEPH Visualizza Utilita Ordini  *Servizi  Aiuto lz‘
= |N- sys. ADM j| BIB= 140325;ADM= 140325 - Amministrare rassegna internazionale di (Istituto per la scien:
8] M. sys. Bl8 j|
& | =]
ala |88 8 |8 | | ] )
® [1] Funzioni O [2] Overview |Seq_ Da A -
1 01/01/20 01/01/21 Elimina

E-[0] Controllo [nessun piano]
\ . [K] Check In

P1 Gruppi

Patterns (attivo=0,pattern=0 Duplica
Schedulazione
- [L] Lista sottoscrizioni (2) Stampa
- [S] Sottoscrizione (copia=2)

01/01/21 01/01/22

Aggiungi

il

TN Pattarnc (0

Tali informazioni saranno anche visibili nel record di copia del periodico, nella “tab. 4. Informazioni

periodico”.
E. 1. Visualizza copia ] 2. Informazioni generali (1) ] 3. Informazioni generali (2} 4. Informaioni periodico ] 5. Livelle perQ oo ] 6. HOL Links
ar
] N, sottoscrizione: |0 M 00001 PLCNT 01/01/20 - 01/01/21

Pagine: | oooo2 PLCNT 01/01/21 - 01/01/22 )
Descrizicne: | (1575:3):(1576:1-3);(1578:3):(1579
Diata fascicolo: | 0ofoooom0 El
Presunta data arrivo: | 0000/ 0000 m
Data arrive: | oo/o0/oom El
Break Indicator: Iﬂ

| comandi nella tabella a destra della lista sottoscrizione sono:

e Elimina: per cancellare una sottoscrizione dalla lista, evidenziarla e cliccare sul pulsante
“Elimina”. Non si puo cancellare una sottoscrizione se esistono record di copia associati;

e Aggiungi: per aggiungere un nuovo abbonamento alla lista, cliccare “Aggiungi”. Il pannello
in basso mostrera una nuova scheda di sottoscrizione con i dettagli da aggiungere;

e Duplica: si puo voler aggiungere una nuova sottoscrizione copiando i dettagli di una gia
esistente. Per fare questo, selezionare la sottoscrizione le cui informazioni si desidera
copiare e cliccare “Duplica”. Il pannello in basso mostrerd una nuova scheda di
sottoscrizione con alcuni campi gia compilati;

e Stampa: per stampare i dati della sottoscrizione cliccare “Stampa”.
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2.2. Fascicoli

Per aprire un nuovo fascicolo selezionare il nodo “[I] Fascicoli”del nodo [S] Sottoscrizione e cliccare
su “Nuovo” nel pannello superiore a destra.

sione 21 Catalogo: MESS0 - Admin (MESS0) Server: sba.unimeit6991 Utente: CTO4
“Senvizi  Aiuto [7]
|BIB= 150037;ADM= 150038 - Rassegna storica del Sannio () Anno:.

\

™
""" JLHEUUIAZIUNE Cophica I
[l.] L.IStE Sottoscrlﬂb"i [1] blioteca Descrizione Ubicazione Punto di erogazione jstams Note Presti Elirnina I
] H ich

F\[5] Sottoscrizione (copia=1) Etichetta |
: rMadifica glabal I
RilegaModifica I
Vol completi I

Refresh

Si visualizzera un record di copia nuovo da compilare in piu fasi (prima e dopo I'arrivo del materiale
bibliografico) e a secondo del piano di pubblicazione del periodico.

1. hsuswzzs cops 2, Informazioni generali (1) I 3. Informazioni generali (2} I 4, Informazicni pericdico I 5. Livelle periedico | 6. AGL Links

Barcode: [l Status copia: I—El
Biblictecs: D Swusdipocese: | M
Puntodierogazone: | |} Num. v 1 (A)vel): |
Num.Uv.2 (B)(Fssc) |

Numero copia:

|
Tipo materiske: D
Hel, Link: D
85X Tipo/Numero legame: | M E H [~ colloc, temp.
Ubicazione: [ Oy O
R T B
Descrizione: [ ER

Attenzione: Per ogni singola annata di un periodico bisogna creare un solo record di copia .

Quindi si avra un record di copia e un unico inventario per un tot di fascicoli pubblicati in un anno, a
secondo del piano di pubblicazione del periodico.

| dati cosi inseriti saranno riportarti in automatico nella corrispettiva “Scheda di arrivo” per la
gestione dei fascicoli in entrata.
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Compilare le tabelle relative al record di copia come per le monografie con le seguenti varianti e,

alla fine, cliccare “Aggiungi”:

Tab. “2. Informazioni generali (1)”:

Tipo materiale: inserire “ISSUE” (periodico);
Collocazione: inserire la collocazione del periodico nel suo insieme;

- Descrizione: inserire i dati relativi al primo fascicolo e all’anno di riferimento; completare

e aggiornare la descrizione del record nel suo insieme all’arrivo dei successivi;

- Status copia: inserire 70 (in consultazione);

- Status di processo: inserire OR (in acquisizione). In seguito, registrato I'arrivo, questo

codice verra cancellata in automatico.

Numero copia:

1, Visuaglzza opia 2. Informazioni generali (1) nformazioni generali (2) ] 4. Informazioni pericdico ] 5. Livells pericdice ] &. HOL Links
Barcode: 140325-20) Status copia: 70 IH

Biblicteca: PLCHT m Status di processo: OR Iﬂ

Punto di ercgazions: 03 m Num, Liv. 1 (A)}Vol.):

Num. Liv. 2 (B} {Fase.)

Tipo materiale: lﬁlﬂ

Hal. Link: loilzl

85X Tipo/Numera legame: | El [0 E' ™ Colloc. temp.
Ubicazicne: | El | Pressc ex Bibliotecs di Scienze FE'

Collocazione: | El [ sD.PER.L El

Descrizions: | 1 (2005} El

Tab. “3. Informazioni generali (2)”:

campi da compilare in fase di acquisizione del materiale bibliografico:

- Numero ordine: selezionare dal menu a tendina il numero d’ordine effettuato per quel

periodico/anno/fascicolo; contemporaneamente si valorizza il campo prezzo;

Statistica: inserire il codice relativo al tipo di ordine (acquisizione, dono etc.);

Data di apertura: s’inserisce in automatico.

Data inventario:

Prezzo:

Mota OPAC:
Nota Circ.:
Nota interna:
Numero ordine:
Chiave fattura:

Mota fattura:

1. Visualizza copia ] 2. Informazioni ggferali (1) 3. Informasioni generali (7) | S Ypformazioni periodico I 5. Livello periodico ] 6. HOL Links ]
Numero inventario: | El Statistica: o1 El

| 50/00r0000

E ID magazzino remoto: Iﬂ

Ultima data report Inve | 00/00/0000

E Diata apertura: 0307719

[ 100.00

Diata aggiornamento: 030713

| PLCNTDD0DOO25S

O

El
El
[-]
[
El
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Campi da compilare dopo |’ arrivo del materiale bibliografico:

- Numero inventario: selezionare “Inventario?” dal menu a tendina;

- Data Inventario: s’inserisce in automatico;

- Prezzo: inserire I'importo effettivo totale riferito al tipo di abbonamento.

1. Visualizza copia ] 2. Informazioni generali [<! 3. Informarioni generali (2} >lnf0rmalbn'l periodico ] 5. Livello periodico ] &, HOL Links

Mumero inventaric: | SEADDDDODIE2 |H Clatishica: lm_im
Data inventario: | 030772013 |H 1D magazzino remoto: Iim
Ultima data report Inve | 00/00/0000 |H Dats apertura: W
Prezzo: | 100.00 Data aggiornamento: IW
Mot OPAC: |

Nota Girc. |

MNota interna: |

Numera crdine: | PLCNTO0DDDOZ5S E"El

Chiave fattura: | 00000 B

Nota fattura: |

Tab. “4. Informazioni periodico”:

- N. sottoscrizione: selezionare dal menu a tendina il codice relativo al

sottoscrizione per quel periodico;
- Descrizione: campo precompilato dei dati inseriti dalla tab.

precedente;

numero di

Data fascicolo: il sistema inserisce in automatico la data odierna di registrazione del
fascicolo: sostituire inserendo la data di pubblicazione del fascicolo;

Presunta data di arrivo: il sistema inserisce in automatico la data odierna di registrazione
del fascicolo: sostituire inserendo una presunta data di arrivo;

Data di arrivo: questo campo verra visualizzato dopo avere registrato 'arrivo compilando

la “Scheda di Arrivo”.

1. Visuzalizza copia ] 2. Informazicni generali (1) I 3. Informazioni general2) 4. Informazioni pericdico | §) Livello periedico

N. sotoscrizione: [1 CNT 0 9 - 31/12/19
Pagine: | 00002 PLCNT 01/01/20 - 31/12/20
Descrizions: | 1 (2019):

Data fascicolo: | o1/01/2019 El

Presunta data arrivo: | 31712/2009 El

Datz arriva: | 00/00/0000 El

Bresk Indicator: D

6. HOL Links
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Tab. “5. Livello periodico”

In questa tabella sono presenti informazioni relative al livello del periodico, in parte ricavate
dalla tabella precedente. Aggiungere I’anno di pubblicazione e altre notizie se risultasse utile
completare con una descrizione piu dettagliata.

1. Visualzza copia ] 2. Informazioni generali (1) ] 3. Informazicni generali (2) ] 4, Informazioni pericffce 5. Livells periodico [-‘) HOL Links ]

Num. Liv. 1 (A)}Vel): |1 Cron. Liv. 1 (I){Annc) | 2015
Num. Liv. 2 (B) {Fasc.) | Cron. Liv. 2 (1) [
Num. Liv. 3 (C} (Parte] | Cron. Liv.3 (K} [
Num. Liv. 4 (D): [ Cron. Livd L} [
Num. Liv. 5 (E):

|
Num. Liv. 6 (F}: [

Num. Num. 1 (G} | Num. Cron.(M) |

Num. Num. 2 (H} |

Indice Supp. (O} |

2.3. Lista e scheda “Arrivo” (fase 3)

Per completare l'iter dell’acquisizione di un periodico bisogna registrare l'arrivo dei fascicoli.
Ricercare il titolo e, sempre dalla gestione periodici selezionare il nodo “[K] Check In”.
Il sistema mostrera due pannelli: in quello superiore la lista dei fascicoli attesi/arrivati diviso in due
tab:
e 1.Tutti: questa tab mostra una lista di fascicoli attesi e fascicoli che sono gia arrivati.
Un diverso colore viene usato per ciascuno dei tipi di fascicoli;

e 2.Attesi/Non arrivati: questa tab mostra una lista di fascicoli attesi.

| ALEPH Acquisizioni/Periodici - Versione 21 Catalogo: MESS0 - Admin (MES30) Server: sba.unime.it6991 Utente: CTO4
ALEPH Visualizza Utilitd Ordini "Servizi  Aiuto IE

g |N- sys. ADM j| BIB= 140325;ADM= 140325 - Amministrare rassegna internazionale di (Istituto per la scienza dell’ammini
& |n. sys. B18 =lf

“l [ ;

@ l ‘é/ l ﬁ la g ‘ﬂ Mllﬁﬂﬁlﬂ'ﬂonarr’luaﬁ]
Arrivo
@ [1] Funzioni O [2] Overview || [Arrivo presunto Barcode Biblioteca Descrizione
-------- 140325-10 Polo Centrale (1975:3);(1976:1-3);} Sollecite
140325-20 Polo Centrale 1(2019)- Eliminz
Aggiungi
Patterns (attivo=0,pattern=0 Duplica
Schedulazione e
- [L] Lista sottoscrizioni (1) 1
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| comandi nel pannello superiore, a destra, sono:

Arrivo: per registrare l'arrivo di fascicoli in attesa (vedi in dettaglio la procedura nel
paragrafo successivo“Registrazione arrivi”);

Non arrivato: si pud modificare lo status di un fascicolo da “Arrivato” a “In attesa” cliccando
sul pulsante “Non arrivo” sulla tab “Tutti”;

Elimina: si puo eliminare un fascicolo particolare evidenziandolo e cliccando “Elimina”; le
entrate associate nella finestra “Copie”(record di copia dei fascicoli) verranno anch'esse
cancellate;

Aggiungi: per aggiungere un fascicolo alla lista, cliccare “Aggiungi”. Si potrebbe voler
aggiungere un fascicolo che ¢ legato al titolo, ma che non & parte del piano di pubblicazione;
la “Scheda Arrivo” sul pannello “Registrazione arrivo” diventera attiva cosi che si potra
aggiungere i dettagli;

Duplica: si puo aggiungere un altro fascicolo duplicandone uno esistente: evidenziare il
fascicolo esistente e cliccare su “Duplica”, poi compilare i campi per creare un nuovo
fascicolo. L'azione “Duplica” copia molti dei campi del fascicolo scelto, inclusi i campi HOL
Link, Fornitore, Numero d'ordine, Numerazione e Cronologia;

Refresh: questo pulsante € usato per effettuare un aggiornamento della lista in modo da
rendere visibile le modifiche fatte in un altro modulo.

Nel pannello inferiore la “Scheda arrivo”si compone di tre parti accessibili selezionando I'etichetta

in alto che le identifica; le informazioni presenti in queste tabelle sono create in automatico dal

sistema che le ricava dal record di copia del fascicolo creato in precedenza; questi dati possono

essere ulteriormente aggiornati, se fosse necessario, prima della registrazione dell’arrivo:

e Tab 1. Lista info: mostra le informazioni dettagliate di una copia di fascicolo;

1. Lists ]nfo‘ 2. Scheda arrivo ’3. Livelle pericdico

| 1nfo et |

Numero Doc (Ttem Sequence) 182306 30
Biblioteca Polo Centrale
Punto di erogazione Area delle Scienze Politiche
Ubicazione Presso ex Biblioteca di Scienze Politiche
Collocazione
Descrizione copia 2017: n. 1-3:
Status Consultazione
Barcode 182306-30
N. copia
Data ultima restituzione
Ora ultima restituzione
Postazione ultima restituzione
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e Tab 2. Scheda arrivo: mostra i dettagli relativi ad un particolare fascicolo; si possono
aggiornare i dettagli di un fascicolo in attesa o di un fascicolo appena registrato come

arrivato;
m—
1. Lista Info . Livello periodico
MNota arrivo: I E
Descrizione [ 1 (2019); El

Data arrivo: IWE' Barcode: | 150420-10

Biblicteca: [PLent — [B] stetus copie: [707 [ ereskindicater: [ [#]
Fondo: |02—E| Stetus di processo: I—El Tipo materizle: WE'
HOL Link: |0—E| Tipo 85 I—El 85X Link: Iﬂ—El

|

| H | H ™ coll. temp.:
Collocazione: | |ﬂ | |_|

|

|

Pagine:

Ubicazione:

|B| pata fascicolo: |uuw2019 El

Nota OPAC:
i . =l L
Maota interna: H Dsts presunts d I 31122019 IH

e Tab 3. Livello periodico: il contenuto di questo campo si riferisce alla numerazione del
fascicolo, nella sua suddivisione volume/annata, fascicolo, anno.

1. Lista Info | 2. Scheds arrivo »

Num. 1 {A}Vol} 1 Cron, Lib.1 (I)(Annc) | 2019

Num. 2 (B} (Fasc.) | Cron. Liv.2 (1) |

Num. 3 (C) (Parte) | Cron. Liv.3 (K} |

Num. 4 (D) | Cren. Liv.d (L) |

Num. 5 (E) |

Num. & (F) | Cron Alt. (M} |

Ak, Num. 1 (G} |

Alt. Num. 2 (H) I Supp. Indice (O} I

Descrizions | 1{2013); @

Nota: se la linea d’ordine & aperta sara sufficiente passare alla gestione “Periodici>nodo [K] Check
In” e subito si visualizzera la lista arrivi e la scheda di arrivo.
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2.3.1 Registrazione “Arrivo”

Per registrare |'arrivo di fascicoli in attesa, dalla gestione “Periodici>nodo [K] Check In”, cliccare il
pulsante “Arrivo”, nel pannello superiore a destra.

La lista arrivi diventera inattiva (in grigio) e la “Scheda arrivo”, sul pannello inferiore, si attivera per
I'aggiornamento del fascicolo.

one 21 Catalogo: MESS0 - Admin (MES30) Server: sba.unime.it6991 Utente: CTO4 I
“Servizi  Aiuto lzl

| BIB= 150420:ADM= 150420 - La”“valutazione delle aFiende - rnivista t () Anno-

Lista arrivi -

[Mom-arrivio

1. Tutti | 2. Attesiiiigh arcivati |

Arrivo presunto J Barcode ] Biblioteca J Descrizione E'DHE'E"‘D
01/03/19 150420-40 FPolo Centrale 1 (2020); ;
31/12/19 150420-10 Polo Centrale 1 (2019); Elimina

Aggiungi
Duplica

Refresh

2. Lsis dnicffl 2. Scheda arrive . Livello pericdico |
Mots arrive: ?I

Mota OPAC:

[B] peta fascicoie:  [o012005  [B]
[B] psta presunta o [ 3171272015 K]

MNota interna:

Descrizions [ 2 (zoas): @
Drat= arrivo: IWIEI Barcods: Im
Biblictecas [Feent [#] stetus copie: [7o [¥] eresk indicstor: I
Fondo: [ez2= [¥] stetusdiprecesse: [ [¥] Tipo materiale: [=sue [¥]
HOL Links [e [¥] veessx: [ [¥] esunk: [ [
Dagine: I
Ubicazione: [ =1 1 [~ Coll. temp.:
Collocazione: I M I |_|

I

I

Nel pannello inferiore, selezionare “Arrivo” nei comandi a destra per iniziare la registrazione della
copia.

1. Lisiz Ints 2. Scheda arrivo |Jp- Livello periodico I

Nota arrivo: I @

Descrizione | 1 (2009 @
e [ [ oot [EEED
Biblicteca: WE' Status copia: |?o—|z| Break Indicator: I—B
Fondo: qu—lzl Status di processo: l—lzl Tipo materizle: IWE'
HOL Link: IO—|E| Tipo B5X: l—El 85 Link: IO—El

|

[ |ﬂ [ m [~ Cell temp.:
Collocazione: | |ﬂ | |_|

|

|

Pagine:

Ubicazicne:

Nota OPAC: [B] ata fascicoo: | 01/01/2013 El
@ Data presunta d IWTIH

Nota interna:
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In seguito, si aprira la finestra “Log attivita periodico”. Selezionare “Chiudi”.

= Log attivita periodico

Barcode ] Descrizione ] Biblioteca Success

140325-20

1(2019)- PLCNT Success

o

Aiuto

< Chiudi Pi
| ==

= d [ oo/oofoono [

Il fascicolo verra registrato in entrata e, contemporaneamente, verra aggiornata la data di arrivo nel

record di copia, nella tab “4. Informazioni periodico”.

N. sottoscrizione:

[ 0

1. Visualizza copia I 2. Informazicni generali (1) I 3. Informazioni generali (2} 4. Informazioni pf

Bresk Indicator:

D

Prsce: |

iz [1 (o), ER
Data Fascicolo: | o1/01/2018 |ﬂ

Presunta data arrivo: | 3371272019 M

Data arrivo: | 197077201 > H

Nella lista arrivi la copia sparira dalla tab “Attesi/Non arrivati” e verra visualizzata nella lista della tab

“Tutti” in nero. Inoltre, la colonna “Arrivo” verra aggiornata con la data d'arrivo.

I?nEET Catalogo: MES50 - Admin (MES50) Server: sbha.unime.it6991 Utente: CT04

=1

Cuti 3

Attesi Mon arrivati

La*valutazione delle aziende : rivista t {) Anno..

] Consegna di|| Arrivo

|Arriv0 presunto

I Barcode

] Biblioteca J Descrizione

J Sollecito

31/12/19
 01/03/19

150420-10
150420-40

Polo Centrale 1(2019);
Polo Centrale 1(2020);

N 19/07/18
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2.3.2 Registrazioni di piu fascicoli per anno

Quando le annate di un periodico sono costituite da piu fascicoli pubblicati nel corso di un anno,
creare un record di copia iniziale per il primo fascicolo atteso; in seguito, aggiornare, sino al
ricevimento completo dei restanti, secondo il piano di pubblicazione dell’opera.

Le informazioni cosi inserite saranno sempre le stesse nella scheda di arrivo corrispondente, la
quale rimarra aperta sino al ricevimento dell’ultimo fascicolo quando, finalmente, si potra registrare
I’Arrivo” per la singola annata.

Nel record di copia compilare la “Nota Opac” con: “Attesi i fascicoli xx (anno xx)” o “Atteso il n. xx
(anno xx)”, in tal modo I'utenza esterna sara informata circa la disponibilita corrente del periodico.
L'inventario si dovra assegnare alla ricezione del primo fascicolo e sara unico per la singola annata.

Es. record di copia>Descrizione

1. Visualizza copia 2. Informarioni generali (1) |3. Informazioni generali (2} | 4. Informazioni periodico | 5. Livello periodico | 6. HOL Links |

Barcode: [140325-20 Status copis: [70 El
Biblicteca: I PLCNT IH Status di processo: I IH

Punto di erogazione: I 03 IH Num. Liv. 1 (A)(Vol.): I 1
Numero copia: I Num. Liv. 2 (B) (Fasc.) I
Tipo materizle: I ISSUE Iﬂ

Hel. Links [ M

85 Tipo/Numero kegame: | u Jo m ™ colloc. temp.
Ubicazione: | M | Presso =x Biblioteca i Scienze F M

Collocaziona: M = |_|

Descrizione: 1(2018) > El

Es. record di copia>Nota Opac

1. Visualizza copia I 2. Informazioni genersli (1) 3. Informazioni generali (7) | 4. Informazioni periodico I E. Livelle periodico | 6. HOL Links
Numero inventario: I IH Statistica: I 01 IH
Data inventario: I 03/07/2015 M ID magazzine remoto: I IH
Ultima data report Inve I 00/00/0000 M Data apertura: IW
Prezzo: 100.00 Data aggiornamento: I 040715

[ fiot= OPAC: [[Attesi Fascicoli 24>
Nota Circ.: |
Nota interna: I
Numero ordine: | PLCNTOD0000253 uu
Chiave fattura: I 00000 |_|
Nota fattura: I
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Es.: visualizzazione OPAC>Dettaglio B

Ricerca  Areapersomale  Cataloghi  Preferenze Scaffale elettronico Commenti  Scorri indici Q)

SBA Messina - Posseduto

Autore Istituto per la scienza dell amministrazione pubblica. inis :rassegna i i di pubblica amministrazione / Istituto per la scienza dell'amministrazione pubblica.

Clicca sul legame ("richiesta" o "fotocopia’) per creare una richiesta di prenotazione o di fotocopiatura per una copia.
Clicca sulla data sottolincata per vedere i dettagl sulla persona che ha in prestito la copia.

Seleziona 'anno [2018. ] Seleziona il volume [Tuti ] Seleziona Ia sottobiblioteca [Tuti [¥] [JNascondi le copie in prestito NI
[ @ Preceserss ]
Status copia Di: dopo il Ora restituzi i Punto di i Ubicazione Pagine N. richieste Collocazione Bareg Nota OPAC SFX
Espandi 1 (2019)  Consuktazione A scaffale Polo Centrale ~ Area delle Scienze Politiche Presso ex Biblioteca di Scienze Poltiche SDPER1 14032} | Attesi fascico 2-4 & SRR
© 2005 Ex Libris

Logln Logout  Aiuto

Ricerca  Area personale Cataloghi  Preferenze Scaffale elettronico Commenti  Scorriimdici  ILL

copia
Besecii i
Status copia: Consultazione
Disponibile dopo il A scaffale
Ora restituzione:
Sottobiblioteca: Polo Centrale
Fondo: Area delle Scienze Politiche
Collocazione: Presso ex Biblioteca di Scienze Politiche
Pagine:
N. di richieste:
Collocazione 2: SDPER1
Barcode: 140325-20
[ Nota OPAC: “Aftesiifascicol 24 |
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