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S O M M A R I O

[A] Ambito di applicazione della procedura “RESI IN PARTENZA”
[B] Preparazione dei RESI in partenza

• Movimentazioni   Transiti   Lista RESI→ →
–

[A] Ambito di applicazione della procedura “RESI IN PARTENZA”

Questa   procedura   sintetizza   le   fasi   della   preparazione   dei   resi   in   partenza   dalla   propria
biblioteca verso le altre biblioteche CUBI proprietarie dei documenti, che chiameremo “RESI in
partenza”.

La preparazione dei  RESI   in partenza può  essere  fatta quotidianamente e a qualsiasi  ora,
l'importante e` che nella cesta dei RESI, che andrà sul furgone, ci siano solo ed esclusivamente
i documenti di questa lista.
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[B] Preparazione dei “RESI in partenza”

• Movimentazioni   Transiti   Lista RESI→ →

Questa sequenza da avvio al processo di preparazione del RESI in partenza e congela la lista
dei documenti RESI da inviare  alla biblioteche CUBI. Questo significa che se vengono resi,
durante  la fase di preparazione dei RESI  in partenza, altri  documenti, questi non si devono
includere in questa preparazione, poiché saranno inseriti nella successiva “Lista RESI”.

Dopo aver cliccato “Lista RESI”, in Firefox si apre un elenco comprendente i documenti, resi
nella propria biblioteca, di proprietà di tutte le altre biblioteche CUBI:

• raggruppati per Biblioteca di appartenenza;
• in ordine alfabetico di Biblioteca (in grassetto);
• con l'indicazione di nre, collocazione, autore, titolo e tessera utente da cui e` stato

scaricato.
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A questo punto si può stampare(a)/salvare(b) la lista RESI:
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1. Spuntare “PDF”

2. cliccare “OK”

3a. selezionare la stampante

4a. cliccare “OK”



La   lista   stampata   serve   come   base   per   spuntare   e   controllare   la   corrispondenza   con   i
documenti resi da inviare alle biblioteche proprietarie e che dovrebbero essere già da parte.

NOTA BENE

Per   non   sprecare   carta,   si   può   evitare   di   fare   questa   stampa   cartacea,   verificando   la
corrispondenza dei documenti con la lista direttamente a video.

Al messaggio seguente si può solo confermare, cliccando “ok”:

Al messaggio seguente posso confermare cliccando “si`” *:
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3b. selezionare “Salva file”

4b. cliccare “OK”
+ eventuale percorso dove salvare



ATTENZIONE

1. *  I documenti inseriti nella lista, ma che non sono riuscito a trovare fisicamente da
nessuna   parte   (ne`   tra   i   resi   delle   altre   biblioteche   CUBI,   ne`   in   qualsiasi   altro
scaffale/cesta per un probabile errore umano), devo smarrirli.
Per fare questa operazione devo:

• cliccare “no” al messaggio “confermi il transito dei documenti?”;
• smarrire i documenti [  rinvio a gestione scarti/smarrimenti]→ ;
• cliccare “Lista RESI”;
• confermare cliccando “ok” al messaggio “Lista inviata alla stampante!”
• confermare cliccando “si`” al messaggio “Confermi il transito dei documenti?”

2. I documenti non inseriti  nella  lista saranno resi  successivi  alla  fase di elaborazione
della lista RESI, oppure documenti RESI e inseriti nel Bidone offline [  rinvio a Bidone→
offline],  per  cui  non  vanno  inviati.  I   RESI  del  Bidone offline  vanno  inviati   solo  ed
esclusivamente   quando   la   biblioteca   proprietaria   torna   in   linea   ovvero   quando
appariranno nella lista RESI.

3. Per casi incerti e` sempre buona norma verificare in sintesi pubblicazione lo stato di
un documento per capire dove deve essere/andare.  Eventualmente quando invio il
documento, posso inserire un postit all'interno che ricorda in che stato e`.

4. Gli   NBM   e   i   periodici   vanno   inseriti   nei   relative   buste  prima   di   essere   inviati   con
l'indicazione della destinazione  leggibile  (e`  sufficiente che  l'nre sia visibile,  oppure
basta apporre un talloncino con scritto il codice della biblioteca di destinazione).

5. Una volta  confermato   l'invio  dei   resi  non  e`  più  possibile  caricare   i  documenti   in
prestito. E` necessario inviarli correttamente alle biblioteche proprietarie, oppure se si
vuole bypassare questa fase e` necessario contattare la biblioteca proprietaria, per
far scaricare dalla loro lista resi il documento  inTRA  che si vuole prestare e farglielo
caricare sulla tessera dell'utente.
Nella   fase  precedente   tale  conferma,  quando  il  documento   e`  daTRA  invece  e`
ancora possibile caricare i documenti in prestito.

6. Dai materiali   togliere qualsiasi  altro cedolino,  segnalibro,   foglietto,  appunto,  postit
che non serve e che potrebbe confondere la destinazione!!!

Questo provoca la conferma del transito e lo svuotamento della Lista RESI congelata (eccetto
che per i resi successivi e i resi inseriti nel bidone offline).

I RESI vanno inseriti nella cassa pronti per partire!

5


