
IL DOCUMENT DELIVERY



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

La funzione di DOCUMENT DELIVERY, o DD, può essere utilizzata per gestire il servizio di fornitura di riproduzioni. 
Il document delivery può essere: 
- intersistemico, quando coinvolge due biblioteche appartenenti al medesimo sistema bibliotecario; 
- interbibliotecario, quando coinvolge due biblioteche appartenenti a sistemi bibliotecari diversi. 
Se riceviamo una richiesta di document delivery da una biblioteca del nostro polo, la troveremo già caricata nel sistema: 
andiamo in Servizi - Richieste ILL, DD e riproduzioni ricevute



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

possiamo digitare il numero identificativo della richiesta oppure mettere il segno di spunta su Richieste da gestire e cliccare 
su Ricerca



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

troveremo in lista la richiesta di document delivery intersistemico: 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Ci clicchiamo sopra per aprirla: vediamo quali pagine sono state richieste e in quale formato (in questo caso, elettronico) 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

possiamo, a questo punto, allegare direttamente qui uno o più file contenenti i documenti richiesti (originariamente digitali 
oppure digitalizzati da noi). 
Clicchiamo sul tasto verde con il + e poi su scegli file 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

selezioniamo il file, che avremo prima salvato sul nostro pc. 
Una volta selezionato il file, qui compare il suo nome. 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

E' possibile allegare il documento in formato originale, cliccando su Conferma, oppure usare il pulsante 
Secure Electronic Delivery, che esegue una revisione fax-like per l'invio sicuro del documento testuale in 
PDF, che viene convertito in un formato di tipo immagine, di qualità ridotta rispetto all'originale, al fine di 
prevenire violazioni ai copyright dei documenti nativamente digitali. 
I file allegati vengono memorizzati nel repository Sebina. È consentito legare ad ogni richiesta fino a 3 
allegati di massimo 1 Mb per ciascun file. 
In questo caso decido di inviare il formato originale, quindi clicco su Conferma. Il sistema mi dice che 
l’operazione è avvenuta correttamente. 
Poi seleziono lo stato Documento spedito a Biblioteca Richiedente e clicco su Conferma



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

viene creato un file zip, anch'esso aggiunto agli allegati della richiesta. 

La biblioteca richiedente, appartenendo al nostro stesso polo, può scaricare il file direttamente dalla videata della 
richiesta. 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Se riceviamo una richiesta di document delivery da una biblioteca non appartenente al nostro polo, dobbiamo essere noi ad 
inserirla tra le richieste ricevute. Infatti, in caso di scambio interbibliotecario, sia che la nostra biblioteca di lavoro sia la 
richiedente o sia la prestante, dobbiamo sempre inserire noi la richiesta a sistema, perché non c’è dialogo diretto tra le 
biblioteche che non appartengono allo stesso polo, analogamente a ciò che succede per il prestito interbibliotecario. 
Andiamo in Richieste ILL, DD e riproduzioni ricevute



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Clicchiamo su Nuovo



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

e selezioniamo Document delivery interbibliotecario

Selezioniamo il polo e la biblioteca richiedente 

clicchiamo su Documento nel catalogo (perché la richiesta riguarda una risorsa posseduta dalla
nostra biblioteca)



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

e andiamo ad inserire il numero di inventario della risorsa



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

e clicchiamo invio, poi inseriamo i dati del contributo richiesto, ad esempio il titolo o semplicemente i numeri di pagine, ed il 
tipo di supporto che ci viene richiesto 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

e clicchiamo su conferma



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Se ci è stata richiesta una riproduzione digitale, anche in questo caso possiamo allegare i documenti direttamente alla 
richiesta; torniamo nella richiesta ed inseriamo i nostri allegati 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

selezionando lo stato Doc. spedito a Bibl. Richiedente e cliccando su Conferma



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

viene creato un file zip, anch'esso aggiunto agli allegati della richiesta 

e viene inviata alla biblioteca richiedente una email di aggiornamento di stato, contenente il link per il download dell’allegato. 
Essendo una biblioteca extra-polo, la biblioteca richiedente può scaricare il file a partire dal link che viene inserito in tale email. 
Il link resta disponibile per 7 giorni a partire dall’invio della mail. 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Se è un nostro utente ad aver bisogno della riproduzione di materiale posseduto da una biblioteca appartenente al nostro 
polo, accediamo alla funzione Richieste ILL e DD immesse



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

e clicchiamo a destra su Nuovo



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

poi dal menu a tendina scegliamo Document delivery intersistemico

selezioniamo la biblioteca che possiede la risorsa, inseriamo cognome e nome del nostro utente, clicchiamo su Documento 
nel catalogo (perché stiamo facendo la richiesta ad una biblioteca del nostro polo) 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

inseriamo il numero di inventario 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

clicchiamo su invio: la risorsa viene recuperata. 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Poi compiliamo il campo Titolo articolo, se conosciuto, e il campo Pagine e specifichiamo il Tipo supporto, indicando, cioè, 
se vogliamo le fotocopie o le scansioni (cioè Formato elettronico); 

dopo aver inserito tutto, clicchiamo su Conferma



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Quando la biblioteca destinataria avrà eseguito ed allegato la riproduzione ed avrà variato lo stato della richiesta in Documento 
spedito a biblioteca richiedente, andremo su Richieste ILL e DD immesse



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

riprendiamo la nostra richiesta inserendo l’identificativo numerico oppure mettendo il segno di spunta su Documenti in arrivo e 
cliccando su Ricerca



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

troviamo la nostra richiesta, ci clicchiamo sopra per aprirla 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

e troviamo gli allegati da poter scaricare 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Per chiudere l’iter, selezioniamo come nuovo stato Documento arrivato in biblioteca richiedente e clicchiamo su Conferma



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Se un nostro utente ha bisogno della riproduzione di materiale posseduto da una biblioteca che non appartiene al nostro polo,
accediamo alla funzione Richieste ILL e DD immesse



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Se un nostro utente ha bisogno della riproduzione di materiale posseduto da una biblioteca che non appartiene al nostro polo,
accediamo alla funzione Richieste ILL e DD immesse



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

E clicchiamo a destra su Nuovo

poi dal menu a tendina scegliamo Document delivery interbibliotecario



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

procediamo a selezionare il polo e la biblioteca che possiede la risorsa, inseriamo il nome dell’utente per il quale chiediamo le 
riproduzioni, clicchiamo su Documento non presente nel catalogo (perché stiamo facendo la richiesta ad una biblioteca 
extra-polo), 



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

inseriamo il BID e clicchiamo sul pulsante SBN



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

compiliamo il campo Numero inventario, Collocazione, Titolo articolo, se conosciuto, e Pagine e specifichiamo il Tipo 
supporto



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

dopo aver inserito tutto, clicchiamo su Conferma



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

dopo aver inserito tutto, clicchiamo su Conferma



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

Quando la biblioteca destinataria ci farà arrivare le riproduzioni richieste, procederemo a variare lo stato della richiesta prima in 
Documento spedito a biblioteca richiedente



IL DOCUMENT DELIVERY

a cura dello staff di coordinamento operativo

e poi in Documento arrivato in biblioteca richiedente


