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Da:
Servizio Biblioteche Provincia di Ravenna

OGG.:
Le scelte del polo RAV (rete bibliotecaria di Romagna)

Cataloghiamo in Indice tutto il materiale librario e non librario pubblicato. Cataloghiamo in polo il materiale minore (tesi non pubblicate, fotocopie, cartelle di convegni..) e la grafica (fotografie, cartoline, stampe…). Si vedano i documenti pubblicati nel portale www.bibliotecheromagna.it, Per i bibliotecari, Documenti e materiale utile (ad esempio: Catalogazione dei kit multimediali...)
Le biblioteche maggiori (Classense, Malatestiana, Manfrediana, ecc.) provvedono autonomamente agli allineamenti, anche sul libro antico, mentre Nadia Borsi cura gli allineamenti di polo sul libro moderno e sul libro antico e le proposte di correzione ricevute dagli altri poli.

Tutti i bibliotecari possono accedere alla Gestione degli authority file usando con accortezza le funzioni di variazione, cancellazione, fusione. Per i casi più delicati è bene avvertire Nadia Borsi (SB012) per la catalogazione descrittiva, autori ed editori romagnoli, luoghi, lettori, biblioteche partners e Licia Ravaioli (SB003) per la catalogazione semantica, i lettori e le biblioteche partners.

Le notizie hanno sul polo dei livelli che le contraddistinguono: 01 (suggerimenti d’acquisto), 03 (catalogazione minimale per il prestito), 04 (record che si sono creati con la migrazione riminese del 14.2.03), 05 REC (record che si sono creati con la migrazione forlivese di giugno 2002, con la migrazione di Riccione Teatro e Premio Ilaria Alpi del 14.2.2008). I livelli MIN, MAX, SUP, AUF e LAV sono relativi a notizie condivise con l’Indice. Esiste anche un livello REC di Indice, realtivo a migrazioni di poli come SBL e MOD. Chi cattura una notizia REC dall’Indice la porta a livello superiore solo se la corregge. Se non è necessario è bene non correggere le notizie CUBI, per non scatenare troppi allineamenti che impattano su Firenze. Occorre fare attenzione al fatto che CUBI non ha notizie a livelli.

 Il consiglio è di fare il meno possibile degli 03 o comunque di sanarli al più presto catalogando i libri che rientrano dal prestito ed hanno  livello 03. Solo chi ha fatto un titolo 03 è in grado di correggerlo con il libro in mano; gli altri catalogatori non hanno elementi  sufficienti e dunque devono ignorare i titoli a 03 senza collocarli. Chi si imbatte in un titolo 04 (tranne le videoregistrazioni di Cattolica) o 05 REC è invece invitato ad utilizzarlo, a fonderlo in polo o ad inviarlo in Indice, previo un controllo sulla correttezza dei dati descrittivi. Nel momento dell’invio, l’Indice propone eventuali titoli simili ed allora è possibile la fusione con un’edizione identica. 
I profili degli operatori sono 3: prestiti, bibliotecario, gestore. Chi ha il profilo “prestiti” può anche collocare, andando nella funzione “Gestione documento fisico”.

Chi vuole stampare etichette di collocazione su stampante laser o termica deve avvertire SB003 per l’attivazione della tabella apposita. Stessa cosa per chi vuole stampare i codici a barre degli inventari su laser o su termica, e le etichette da apporre sulla tessera del lettore su laser o su termica.
Il Polo ha scelto di gestire le prenotazioni di un documento in prestito sull’inventario e non sul titolo. Se però una biblioteca, avendo parecchie copie dello stesso titolo, ha interesse a passare all’altra modalità, deve avvertire SB012.

Occorre periodicamente passare in rassegna i suggerimenti dei lettori nella funzione GESTIONE LETTORI, Gestione sugg.acquisto lett., scrivendo la risposta nel campo “Note bibliotecario”. Il lettore può così vedere le risposte, che rimangono attive per 60 giorni, nella propria “Situazione lettore” in OPAC.

La gestione delle biblioteche partners del prestito interbibliotecario è affidata all’impegno di tutti. Chi si accorge che i dati di una biblioteca sono variati deve aggiornarli. Eventuali passaggi dallo stato di “biblioteca non SBN” allo stato di “biblioteca SBN” vanno segnalati a SB003 o SB012 per le operazioni di sostituzione (si vedano gli articoli del portale alla voce “Prestito interbibliotecario”).
I messaggi temporanei rimangono in memoria un solo giorno dopo il salvataggio. I messaggi messi nella Posta elettronica interna non devono avere una data di scadenza troppo dilazionata.

Per terminare il lavoro, sia su linea LEPIDA sia con Tarantella, si può fare F12. Con Tarantella è importante non chiudere con la croce in alto a destra ma fare tutte le operazioni necessarie, poi fare F12.

Le stampanti di Tarantella sono riconoscibili dal fatto che iniziano con ttaprt, le stampanti termiche hanno invece una “t” a sinistra.

Per ritrovare le stampe lanciate su disco occorre andare all’URL http://sebina.provincia.ra.it/stampedisco/. Qui le stampe sono in ordine sul codice dell’operatore che le ha richieste e rimangono consultabili per 60 giorni.

Il polo classifica con la Classificazione decimale Dewey edizione 21, tranne la classe 780 Musica che viene classificata con la Revised edition (v. sul portale documento “Classificazione della musica”)
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