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Sistema Bibliotecario Biomedico Lombardo

_____________________________________________________

	COME GESTIRE IL DOCUMENT DELIVERY (DD) IN LIGHTHOUSE 


1. Il Sistema di Document Delivery
2. La Funzione del Referente nella Procedura di Document Delivery
3. Il Foglio di Lavoro del Referente: I “Pannelli”
4. Il Foglio di Lavoro “Pannello Erogatore”
5. Il Foglio di Lavoro “Pannello Fruitore”
a) La procedura per le Richieste esterne
b) La procedura per le Richieste interne
E’ possibile andare direttamente alla sezione, tenendo premuto il tasto Ctrl e cliccando sulla sezione.

1. Il Sistema di Document Delivery: 

Premesso che tutte le strutture aderenti a  SBBL dovrebbero inserire a Sistema il proprio posseduto, sia cartaceo che elettronico, per renderlo condivisibile attraverso il Document Delivery, purtroppo, ad oggi, solo una parte di queste ha aderito all’iniziativa. Si auspica che un numero sempre maggiore di strutture renda disponibile il proprio posseduto in un Sistema di scambio reciproco.  
Il Sistema di Document Delivery di SBBL è un servizio di fornitura di articoli che permette agli utenti delle biblioteche che non dispongono dell’ accesso diretto all’articolo di ottenere la riproduzione in fotocopia e/o in formato elettronico.
2. La Funzione del Referente nella Procedura di Document Delivery:

Il Referente di SBBL ha il ruolo di controllo, validazione e gestione della procedura, tra l’utente che richiede un articolo e la Biblioteca alla quale viene richiesto l’articolo. 
3. Il Foglio di Lavoro del Referente: I “Pannelli”
Il Referente di SBBL ha a disposizione un foglio di lavoro per poter gestire le richieste di articoli dei propri utenti e quelle che vengono fatte da altre strutture. Solo le strutture che hanno dato la disponibilità alla condivisione, possono erogare articoli e dispongono di entrambi i pannelli (Erogatore e Fruitore). Il resto delle strutture possono solo richiedere gli articoli e, pertanto, gestiscono unicamente il “Pannello Fruitore”.
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Fig.1 L’accesso ai Pannelli Erogatore e Fruitore

Per accedere ai Pannelli è necessario seguire il percorso: 

      
Gestione Servizi / DD Richiedente o DD Erogatore (Fig.1)
4. Il Foglio di Lavoro “Pannello Erogatore”:

Sul Pannello Erogatore (Fig.2), il Referente di SBBL trova tutte le richieste di articoli fatte da altre biblioteche del Sistema. In alto a destra di ogni articolo si può visualizzare o stampare la richiesta pervenuta (1).

In generale, il Referente di SBBL deve verificare se l’articolo richiesto è disponibile nel C-Link (2) in formato elettronico, dopodiché, se disponibile, lo scaricherà sul suo desktop e lo caricherà di nuovo su “Deposita Articolo” (3), selezionando poi il testo “Invia” nel menù a tendina “Seleziona” (4).
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           Fig. 2 Il Pannello Erogatore
Il menù a tendina (4) permette anche le seguenti selezioni:

Respingi: la richiesta è sbagliata e non può essere erogato il documento (specificare il motivo nelle note).
Sospendi: La richiesta viene sospesa momentaneamente.
Lavorazione: Si sta lavorando ad evadere la richiesta.
Nel caso in cui  l’articolo sia reperibile unicamente in formato cartaceo, esso può essere inviato via fax oppure scansionato e inviato anche via mail, specificando che l’invio è stato effettuato tramite fax. 

Una volta finito il lavoro sul Pannello Erogatore bisogna cliccare su “Elabora” (15).
Di seguito una descrizione delle colonne indicate sia nel foglio erogatore che nel foglio fruitore:

(5) Codice della biblioteca che ha fatto la richiesta di Document Delivery.

(6) Settimana nell’anno nella quale è stata fatta la validazione della richiesta .

(7) Codice univoco di richiesta di Document Delivery.

(8) Data di validazione della richiesta di Document Delivery

(9) Nome dell’utente che ha fatto la richiesta

(10) Dati relativi all’articolo richiesto

(11) Numero di richieste fatte da utenti della biblioteca richiedente fatte nella settimana.
(12) Stato attuale della richiesta.

(13) Indicatore di priorità della richiesta,
   
e nel centro in alto troviamo il Link al pannello “Fruitore” (14)
N.B. Le richieste ricevute, rimangono nel pannello erogatore fino a quando il Referente della biblioteca “fruitrice” non confermerà di aver ricevuto il documento. Per vedere le richieste in corso cliccare su “annulla” (16)).
5. Il Foglio di Lavoro “Pannello Fruitore”
Sul Pannello Fruitore (Fig. 3), il Referente di SBBL trova tutte le richieste di articoli che hanno effettuato gli utenti della propria biblioteca ad altre biblioteche del Sistema (Richieste esterne), o alla propria biblioteca (Richieste interne).

· La procedura per le Richieste esterne (verso altre biblioteche):

Quando gli utenti della propria struttura fanno una richiesta ad altre biblioteche di SBBL il referente deve:

1. Verificare che l’articolo non sia già reperibile tramite il C-Link. (1)
2. Nel caso non fosse disponibile, convalidare la richiesta. (2) E’ possibile modificare i dati forniti dall’utente cliccando su “Modifica” (3)
3. Una volta ricevuto l’articolo, scaricarlo  “Preleva Articolo” (4) e consegnarlo all’utente.

4. Cliccare su “Ricevuto” nel menu a tendina “Seleziona” (5) per chiudere la procedura.

5. Cliccare su “Elabora” (6). Tutte le richieste risolte vanno in archivio.

N.B.   L’articolo in formato elettronico caricato nel Repository del Sistema rimane disponibile per 15 giorni, dopodiché compare la voce “Articolo non disponibile”(7).
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 Fig. 3 Il pannello Fruitore - Richieste esterne
· La procedura per le Richieste interne (verso la propria biblioteca):

Le richieste interne sono quelle fatte dagli utenti alla propria Biblioteca, sia per articoli posseduti dalla stessa che per articoli non disponibili in SBBL. In questo caso, la biblioteca richiedente è anche  biblioteca erogatrice (1). Pertanto, la stessa richiesta compare sia nel foglio erogatore che nel foglio fruitore.
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   Fig. 4  Il pannello Fruitore – Richieste interne
Quando gli utenti della propria struttura fanno una richiesta alla propria biblioteca il referente deve:
1. Verificare se l’articolo e’  reperibile tramite il C-Link. (2)
2. Se disponibile, scaricarlo e consegnarlo all’utente. In caso contrario cercare di reperire l’articolo da altre fonti non SBBL (es. Catalogo ACNP).
3. Trovato l’articolo completare la procedura. Quindi: validarlo (3), entrare nel “foglio erogatore” (4) e cliccare su “invia” nel menù a tendina, dopodiché tornare al foglio fruitore e cliccare su “ricevuto” nel menù a tendina “selezione”.

4. Nel caso che non sia stato possibile erogare l’articolo, validare comunque la richiesta, entrare nel  “foglio erogatore” (4) e cliccare su “respingi” nel menù a tendina, dopodiché tornare al foglio fruitore e cliccare su “elimina” nel menù a tendina a destra.

5. Cliccare su “Elabora” (5) affinché tutte le richieste risolte vengano archiviate. 
Per ulteriori chiarimenti si prega di contattare il Centro di Riferimento Regionale di SBBL 
Tel. 02-50316940  
E-mail:  sbbl@sbbl.it
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