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PREFAZIONE

Questo lavoro ¢ il risultato della collaborazione tra la
Sezione Didattica del Centro per la Biblioteca delle Facolta di
Agraria e Scienze dell’Universita della Tuscia, nata con lo
scopo di informare e formare gli utenti sia dell’Universita che
esterni, ¢ la Scuola media P. Vanni. Tale scuola ¢ in procinto di
allestire una nuova biblioteca presso la Villa Fornaciari, in
attuazione del progetto nazionale per la promozione e lo
sviluppo delle biblioteche scolastiche. Nell’ambito di tale
progetto si sono svolti degli incontri didattici finalizzati a
fornire una preparazione di base alle professoresse della Scuola
media P. Vanni e alle maestre della Scuola elementare S.
Canevari, incaricate di gestire tale struttura.

Questo manuale, che non ha la pretesa di essere
esaustivo, ¢ nato dall’esigenza espressa dai partecipanti, di
avere una guida di riferimento di rapida consultazione utile per
il lavoro futuro; pertanto si presenta come I’insieme delle
lezioni svolte, esemplificate in maniera schematica, in modo da
costituire un prontuario per chi si avvia alla professione del
bibliotecario.

Ringrazio la Direttrice del Centro, Dott.ssa Maria Grazia
Franceschini, che ha istituito la Sezione Didattica e, con il suo
contributo, ha reso possibile la realizzazione di questo lavoro.

Ringrazio inoltre la Sig.ra Maria Giovanna Pontesilli per
i suoi preziosi consigli e la Sig.na Brigida Palelli per la
paziente e accurata trascrizione del testo.
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ITER DEL LIBRO

> 1 libri possono entrare in biblioteca per
acquisto o per dono.

> Gli acquisti possono avvenire per
richiesta dei docenti o per scelta del
bibliotecario.

Per scegliere i libri da acquistare 1
bibliotecari devono tenere presente le
caratteristiche delle loro biblioteche e gli
utenti a cui si rivolgono.



ITER DEL LIBRO

ACQUISTI

Un repertorio di riferimento pud essere “Alice
CD”, che ¢& praticamente un catalogo dei libri
italiani in commercio su CD Rom.

Ci si puo rivolgere anche ad Internet sul sito
www.alice.it, dove cliccando su “libri in
arrivo” si pud scegliere ’area tematica che
interessa (es. libri per ragazzi).

Avendo conoscenza degli editori, sempre sul
sito: www.alice.it , si pud cliccare su “editori”,
dove ogni editore ha messo in rete il proprio
catalogo.




ITER DEL LIBRO

Una volta decisi i libri da acquistare si procede
all’ordine presso le librerie.

Conviene avere dei moduli prestampati di
richiesta per ogni libro che si ordina, in cui
sono specificate tutte le notizie del libro:

- autore

- titolo

- editore

- ISBN

- richiedente

- fornitore

- numero e data dell’ordine.

La data di arrivo, il numero di inventario € la
collocazione si metteranno successivamente
all’arrivo del libro.



ITER DEL LIBRO

E’ questa una buona pratica perché favorisce il
controllo degli ordini.

I moduli, completi di inventario e collocazione,
costituiscono una sorta di schedario cartaceo,
utile nel momento in cui il computer non
potesse essere disponibile.



ITER DEL LIBRO

ARRIVO DEL LIBRO

Nel momento in cui il libro arriva in biblioteca,
come prima cosa bisogna controllare che il
testo ricevuto corrisponda a quello richiesto, sia
nel titolo che nella quantita di copie.

Una volta appurata la concordanza tra I’ordine
e la copia ricevuta, si passa ad inventariare il
libro sul registro dell’inventario.



ITER DEL LIBRO

REGISTRO DI INVENTARIO

» Prima colonna: numero che deve essere
progressivo

» Seconda colonna: data |

» Descrizione sommaria del libro: autore,
titolo

» Luogo dove & conservato il libro
(es. biblioteca, presidenza)

> Stato

(es. nuovo, usato)

» Provenienza
(es. acq. fornitore, dono)

» Prezzo di copertina



ITER DEL LIBRO

» Il prezzo €& quello reale di copertina.

Non va messo né il prezzo scontato né
vanno aggiunte le spese postali.

» In caso di opere in piu volumi, con prezzo
cumulativo, questo viene suddiviso tra i
singoli volumi.

» Ogni volume ha un suo numero, anche se
¢ un’opera unica in pitt volumi.

»In genere i volumi si trascrivono
nell’inventario secondo 1’ordine che ¢ in
fattura.



ITER DEL LIBRO

INVENTARIAZIONE

» Il numero progressivo di inventario viene
messo sul registro, sul libro e anche sul
modulo di richiesta (se si usa).

» Quando si registrano 1 periodici, il
numero progressivo di ingresso si appone
sulla prima pagina del primo fascicolo
dell’annata. Tale numero ¢ lo stesso per
tutti 1 fascicoli dell’annata in quanto essi
costituiscono un’unica unita fisica ai fini
dell’inventario.

11 valore ¢ quello corrispondente al prezzo
dell’abbonamento € non al prezzo di
copertina del fascicolo.



ITER DEL LIBRO

TIMBRATURA

Una volta inventariato, il libro va timbrato.

I1 timbro della biblioteca si mette:
» Sul verso del frontespizio
> All’interno su tre pagine, a scelta della
biblioteca

I1 timbro specifico dell’inventario si mette:
> Sull’ultima pagina del testo, compreso
I’indice  analitico, escluso 1’indice
generale



ITER DEL LIBRO
ETICHETTE

Nel momento in cui il libro & stato schedato e
classificato, avra una sua collocazione.

Nel caso in cui il libro sia collocato in base alla
classificazione decimale Dewey, 1’etichetta
avra 1 numeri della classifica e le prime tre
lettere dell’autore o del titolo, secondo
’intestazione del libro.
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ITER DEL LIBRO

> Se si hanno piu copie dello stesso libro,
ogni copia viene identificata con una

lettera (es. A, B, C).
Classifica / iniziale autore / lettera
581 BAR A

> Se un’opera ¢ in piu volumi, ogni volume
sara  contrassegnato dal = numero

corrispondente (es. 1,2, 3).
Classifica / iniziale autore / numero
674 GIO 1

» Se I’opera in piu volumi ¢ anche in piu
copie, per ogni volume si mette sia il
numero del volume che la lettera

indicante la copia (es. 1A, 2A).
Classifica / iniziale autore / numero-lettera

674 GIO 1A
674 GIO 2A
674 GIO 1B
674 GIO 2B

Sulla scheda la segnatura di collocazione sara:
674/GI0/1-2/A-B
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ITER DEL LIBRO

Queste collocazioni, formate da cifre e lettere,
Vverranno segnate sulle etichette da mettere:

> Sul dorso del libro.
> Sul verso della copertina.

Nel caso che il libro abbia anche una
Sovraccopertina, si mette sia syl dorso della
Sovraccoperta che sul dorso del libro e sul
verso della copertina.
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ITER DEL LIBRO

> Per i1 periodici in genere si usa una
collocazione numerica progressiva, non
vincolata alla classifica, per cui al numero
¢ preposta la sigla PER. (es. PER. 102).

Al periodico si pud non mettere 1’etichetta sul
fascicolo, basta indicare la collocazione sullo
scaffale che lo contiene e sulla prima pagina
del periodico.

Chiaramente all’interno dello scaffale i
fascicoli saranno ordinati progressivamente.
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ITER DEL LIBRO

SEGNATURA

Gli elementi che indicano la posizione del libro
in biblioteca costituiscono la “segnatura di
collocazione”.

COLLOCAZIONE

Collocazione fissa:
» Il documento occupa un posto fisso nella
sala o sullo scaffale.
» La successione dei documenti & affidata
al caso.

Collocazione mobile:

» 11 documento non ha una posizione
definitiva nello scaffale, ma una
collocazione logica all’interno di una
classificazione.
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CATALOGHI

I cataloghi indispensabili in biblioteca sono:

1) Catalogo alfabetico per autori e titoli
2) Catalogo alfabetico per soggetto

3) Catalogo topografico

15



CATALOGHI

CATALOGO ALFABETICO PER
AUTORI E TITOLI

Serve per accertare:

> Se in biblioteca ¢’& un particolare libro.

> Quali opere ci sono di un particolare
autore.

» Quali edizioni di una particolare opera
esistono in biblioteca.

Un catalogo ben organizzato segnala tutto ciod
che esiste nella raccolta di un determinato
autore e tutte le edizioni di una determinata
opera.

Crea una rete di collegamenti tra tutte le
registrazioni dei documenti presenti in
biblioteca, che sono legati ad un determinato
autore o ad una determinata opera.
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CATALOGHI

CATALOGO ALFABETICO PER
SOGGETTO

Risponde alla domanda: “cosa c’¢ in biblioteca
su questo argomento?”
CATALOGO TOPOGRAFICO

Riporta la registrazione dei libri posseduti dalla
biblioteca in ordine di collocazione.

Nelle biblioteche dove si adotta un sistema di

classificazione, il catalogo topografico assume
anche una funzione di catalogo sistematico.
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CATALOGHI

SCHEDE

Nei cataloghi confluiscono vari tipi di schede:

1) SCHEDA PRINCIPALE
2) SCHEDA SECONDARIA
3) SCHEDA DI SOGGETTO
4) SCHEDA DI RINVIO

5) SCHEDA DI RIMANDO

6) SCHEDA TOPOGRAFICA
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CATALOGHI

1) SCHEDA PRINCIPALE:

E’ 1’accesso principale alle opere
possedute dalla biblioteca.

Va nel catalogo alfabetico per autori
e titoli ed € intestata all’autore, al
titolo, all’Ente, secondo le regole
RICA (fig. 1).

2) SCHEDA SECONDARIA:

Va nel catalogo alfabetico per autori
e titoli ed ¢ intestata all’accesso
secondario indicato nel tracciato
della scheda, segnalato con 1l
numero romano (fig. 2).
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