Polo regionale del Veneto. 

Indicazioni sulla gestione dei documenti pervenuti come DONI

1. Donatori occasionali 

Si suggerisce di Inventariare il documento selezionando – in fase inventariazione e collocazione -  Tipo Provenienza: Dono anno corrente. Si può riportare, se lo si ritiene opportuno, sul documento donato, il tipo accessione Dono, data e  nome del donatore (in alcune biblioteche esiste un timbro apposito). Il nome dei donatori si può anche registrare, a parte, in un foglio Excel (che riporti anche il titolo del documento donato, data e inventario assegnato), per eventuali usi che il bibliotecario vorrà farne. 

In ogni momento sarà possibile in Catalogo – Statistiche – Statistica volumi stampare una statistica dei documenti pervenuti come Dono impostando come filtro gli estremi del periodo preso in considerazione (data da ... data a ... ) e Tipo Provenienza: Dono anno corrente. 

Con questo tipo di gestione non sarà ovviamente possibile, attraverso SOL, recuperare il nominativo del donatore occasionale.

2. Donatori abituali (enti, come ad es. la Regione Veneto, o anche singole persone)

Conviene inserirli come fornitori. Moltissimi enti sono già presenti nell'anagrafica fornitori, alla quale si accede cliccando il punto di domanda presente di fianco al campo Fornitore in fase di collocazione del documento. Bisogna attivare una ricerca accurata per parole; una volta individuato il fornitore, è sufficiente selezionarlo e cliccare Conferma. N.B. in alcuni casi, lo stesso fornitore è presente più volte (vedi Regione Veneto): bisogna utilizzare quello inserito come Donatore. Se non si trova nessun fornitore corrispondente al nostro è necessario creare un nuovo fornitore direttamente dalla procedura di inventariazione del documento, inserendo con cura nominativo, Ragione sociale, tipo fornitore: Donatore, con le modalità spiegate più avanti, al punto 5. 

All'atto dell'inventariazione del documento donato inserire, dopo Tipo provenienza: Dono anno corrente e il codice del Fornitore. In questo modo sarà possibile stamparsi un elenco dei volumi donati da un singolo fornitore che riporti anche il n. complessivo degli inventari assegnati.

Procedura per ottenere l'elenco dei doni ricevuti da un singolo donatore:

Catalogo – Reports dati gestionali – Stampa registri – Registro cronologico d'entrata:  impostare le date dell'estrazione,  selezionare Tipo provenienza: Dono anno corrente e impostare codice Fornitore da: ...  Fornitore a: ... .  (bisogna ricordarsi di impostare due volte lo stesso codice fornitore). Poi, in Output, mettere un flag su Stampa prospetto riepilogativo e Stampa totale numero inventari e confermare. Si otterrà sia l'elenco dei documenti donati da un solo fornitore che il prospetto riepilogativo dei doni ricevuti da quel fornitore, comprensivo del valore inventariale totale dei documenti ricevuti in dono. 

E' possibile, in alternativa, stamparsi un Registro mastro fornitori o un  Registro personalizzato (sempre in Reports dati gestionali – Stampa registri) per ottenere dati filtrati e/o visualizzati in modo diverso.

3. Doni consistenti (lasciti, sia di enti che di singole persone)

Anche in questo caso, conviene inserire il nominativo del donatore (persona o Ente) nell'anagrafica Fornitori e procedere come al punto 2. Nel caso di recupero di vecchi fondi donati alla biblioteca e mai catalogati è importante selezionare come Tipo provenienza non Dono anno corrente, bensì Dono pregresso, in modo da distinguere le due tipologie di accessione.

Ciò che sconsigliamo vivamente è inserire il nominativo dei donatori in Precisazione inventario,  per due motivi.

a) privacy: il nominativo si vede in Opac (dopo la collocazione, nel campo note); non è detto che il donatore lo desideri, e non è nemmeno detto che sia conforme alla legislativa vigente (a meno che non sia stata fatta firmare una qualche sorta di “liberatoria” all'atto della donazione).

b) difficile gestione: non è possibile estrarre dati dal campo precisazione inventario. Per risalire ai nominativi inseriti è necessario stampare un registro cronologico d'entrata  dei documenti pervenuti con Tipo provenienza Dono anno corrente ordinato per inventario e scorrerlo una notizia alla volta, prendendo nota manualmente degli eventuali nominativi di donatori associati all'inventario.

4. Possessori

In alternativa alla gestione del fornitore, o anche in concomitanza con la stessa, è possibile attivare la gestione del Possessore per il Tipo documento libro Moderno. Si tratta di una configurazione che può essere attivata sia a livello di polo che di singola biblioteca. In tal modo, ogni volta che si inventaria un documento si può selezionare Dati della copia e creare un legame con un determinato  possessore. Tale campo è indicizzabile in Opac, quindi digitando il nome del possessore in Opac si può risalire a tutti i documenti collegati a quel donatore/possessore. Non è invece possibile, attraverso il dato del possessore, elaborare un registro dei documenti forniti dallo stesso ad una determinata biblioteca: è solo possibile, da back office, vedere tutti i titoli collegati a quel possessore.  Per ottenere il registro d'ingresso è quindi necessario gestire il donatore sia come Possessore che come Fornitore.

5. Come creare un Possessore: i Possessori si creano con le stesse modalità degli AUTORI PERSONALI o AUTORI ENTI indicate nella guida SBN da pagina 119 in poi. Esiste, per i possessori, un authority file a parte (in Catalogo -  Altri authority). Una volta creato il possessore, è possibile indicizzare la ricerca per Possessore in Opac.

6. Come collegare un possessore a un documento: una volta completata la collocazione del documento si seleziona dall'albero funzioni DATI DELLA COPIA, Nuovo possessore, si inserisce il nominativo del possessore da collegare (N.B.: anche da questa videata è possibile crearne uno ex novo), si seleziona e si crea il legame (per i doni usate Tipo possessore: Provenienza).

5. Come cercare un Fornitore; come creare un Nuovo fornitore.

Prima di cominciare a inserire fornitori leggere il manuale SOL online (Gestione amministrativa acquisti - Gestione acquisizioni - Gestione fornitori)

a) ricerca: 

dall'interno della notizia, quando si colloca il documento, impostare: Tipo provenienza: Dono anno corrente. In Fornitore, nel campo più lungo, scrivere cognome e nome del donatore e cliccare il punto di domanda: nella videata successiva apparirà un primo Elenco fornitori, impostato di default per Parte iniziale del Fornitore. Bisogna lasciare impostata la ricerca e selezionare nel riquadro più in basso: Ricerca per parole, come nell'esempio incollato, poi cliccare Ricerca. 
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Se si tratta di un donatore già presente nell'Elenco fornitori può apparire una lista di nominativi o un solo nominativo, e  allora dopo aver verificato  quale di questi  corrisponda effettivamente al nostro donatore bisogna utilizzare quello già presente selezionandolo e cliccando Conferma, poi proseguire nella collocazione del documento. NB: l'elenco è piuttosto disordinato, perché i fornitori sono stati inseriti in modo non omogeneo e ci sono anche delle difformità che si sono stratificate nel tempo: se troviamo già in elenco un fornitore in tutto e per tutto simile a quello che serve a noi in linea BISOGNA usare quello che è già presente, senza crearne uno nuovo, anche se il Codice fornitore  è costruito in modo diverso da quanto indicato più avanti e se il Tipo fornitore non coincide (per esempio, non è DONATORE ma EDITORE o BIBLIOTECA). 

Se dopo accurata ricerca verifichiamo che tale fornitore/donatore non è mai stato inserito apparirà la scritta: La ricerca non ha prodotto risultati e a sinistra, nell'albero funzioni, la possibilità di selezionare NUOVO  e creare un Nuovo Fornitore. In caso di duplicazione dei fornitori è possibile ricorrere ad una sostituzione automatica, che può effettuare solo chi ha profilo gestore.

b) creazione Nuovo fornitore

dopo aver cliccato Nuovo, bisogna  Impostare il CODICE FORNITORE. Tale campo è univoco (non può esserci lo stesso codice per 2 fornitori diversi) e una volta inserito non può più essere modificato: il codice non può essere più lungo di 10 caratteri. 

Indicazioni sulla modalità standard di costruzione del Codice fornitore

Sigla del paese di provenienza del fornitore/donatore: es.: IT (Italia)

Sigla della provincia di provenienza del fornitore/donatore: es.: TV (Treviso),

Tipo fornitore es.: C (donatore)

Chiave autore (4+1+1 per le persone, 2+1+1+1 se si tratta di un ente).

NB: nel manuale online è  indicato di inserire, dopo il Tipo fornitore, le prime 4 lettere della parte iniziale del fornitore: soprattutto per gli Enti è troppo poco specifico, quindi preferiamo usare chiave autore.

Esempi: 

persona: il donatore Giuseppe Mario Rossi, di Mogliano Veneto,  diventerà: IT TV C ROSS G M (scritto tutto attaccato, ITTVCROSSGM)

ente: il donatore Istituto di Storia della letteratura contemporanea di Belluno diventerà IT BL C IS S L C (ITBLCISSLC).

Bisogna compilare con la maggior cura possibile e per esteso tutti i campi della scheda (più dati ci sono, meglio è), selezionare il Tipo fornitore (anche se non è obbligatorio) e dove c'è scritto Referente (campo obbligatorio) selezionare Entrambi, poi cliccare Conferma. A questo punto si verrà riportati sulla scheda di inserimento dell'inventario e si potrà completare la collocazione.

Marta De Rugna
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