
   

 

 

Le Buone Pratiche dell’INTERPRESTITO in RBBG 
versione 1.0 - agosto 2024 

Segnalazioni o suggerimenti a interprestito@rbbg.it. 

 

1. Le prenotazioni di documenti verso altre biblioteche disponibili nella propria 

biblioteca (“prenotazioni”) devono essere evase esclusivamente il giorno precedente al 

passaggio del corriere PIB: questo permette di ridurre il tempo di attesa dell’utente che 

ha effettuato la prenotazione e limitare quindi il tempo che un documento viene tenuto 

fermo nelle casse 

2. L’indicazione del punto 1 non è valida per le copie uniche o comunque non 

evadibili da altre biblioteche (evidenziate con una bandierina rossa) o le prenotazioni 

per esemplare (bandierina blu) che possono essere evase anche qualche giorno prima del 

passaggio del corriere 
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3. Si raccomanda di monitorare costantemente le prenotazioni di documenti in 

possesso nella vostra biblioteca destinati ai vostri utenti (impostare filtro “DESTINAZIONE-

>LOCALE”): ritardando questo controllo si rischia che le prenotazioni per documenti 

presenti e disponibili nella vostra biblioteca per i vostri utenti vengano prese in gestione 

da altri aumentando inutilmente i tempi di attesa e il numero di documenti movimentati 

 

4. Se non trovate un documento prenotato alla vostra biblioteca, rendetelo quanto 

prima “non disponibile” (“non trovato da cercare”), in particolare se è un documento di 

cui siete tra i pochi ad averlo. Se poi siete i soli a possederlo, dovete inviare una mail 

giustificativa all’utente che l’ha richiesto subito dopo avere annullato la sua 

prenotazione! [L’utente infatti riceve in automatico da Clavis una mail di annullamento 

prenotazione ma, non avendo dato lui nessuna disposizione al riguardo, non ne capirebbe 

la ragione]. 

 

 

 



 

 

5. Se una richiesta di un utente non trova corrispondenza nel catalogo RBBG o nel 

Sistema Urbano di Bergamo, controllare nel catalogo della biblioteca “A. Mai” di Bergamo 

https://www.biblioteche.regione.lombardia.it/opac2/LO1/02/ricercaSemplice prima di 

richiedere un documento alla Rete di Brescia e Cremona. 

6. Se il documento richiesto dall’utente non è presente in nessuno di questi 4 OPAC, 

cercatelo nel catalogo SBN https://opac.sbn.it/ (oppure in caso di articolo da periodico in 

ACNP https://acnp.sba.unibo.it/) e, una volta trovato riportate i dati utili per compilare il 

modulo  previsto dal servizio ILL / DD fornito dalla ditta  Leggere 

https://biblioteche.leggere.it/?p=interprestito per il quale occorre accreditarsi su richiesta. 

Servizio gratuito per la biblioteca, a pagamento per l’utente. 

7. Con particolare riferimento a richieste di documenti presenti in più copie nella Rete 

Bibliotecaria, evitare di soddisfare la richiesta se il vostro esemplare non è dotato di 

etichetta con il codice a barre, cosa che rallenta le operazioni di movimentazione e può 

portare più facilmente all’errore in fase di movimentazione (evitare anche di mettere in 

circolo esemplari malridotti o in pessimo stato, valutandone lo scarto ed eventualmente 

il riacquisto). 

8. Evitare, se non per motivi legati a specifiche iniziative di promozione (gruppi di 

lettura, vetrine, …) o effettivo particolare valore o delicatezza dei documenti (giochi 

in scatola, libri pop up, edizioni particolari, …) di rendere documenti “non disponibili” o 

limitarli al solo “prestito in sede”!!  

9. All’interno dei documenti destinati all’interprestito, sia per le prenotazioni che per 

i rientri, devono essere inseriti i ‘cavalieri’ previsti da CLAVIS, utilizzando le apposite 

funzioni di stampa all’interno della funzione “inteprestito in uscita” selezionando “report 

pronti al transito 4”. 

 

I documenti “in rientro” sono contrassegnati con una R  
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10. Controllare con una certa regolarità, se i documenti segnalati “in transito” o “in 

rientro” dalla o verso la vostra biblioteca non siano per errore ancora - oppure già - 

nella vostra biblioteca. Per ottenere l’elenco dei documenti con tempi di rientro o di 

transito superiori al mese utilizzare la funzione STAMPE-STAMPA STATISTICHE 

selezionando il report “Documenti in transito da molto tempo” (oltre 1 mese). 

 

Il risultato è un file in formato .csv con l’elenco di tutti i documenti della RBBG “in transito” 

o “in rientro” da più di un mese: selezionate quelli di vostro interesse sulla base delle 

colonne “DOVE SI TROVA”, “BIBLIOTECA DI GESTIONE” e “BIBLIOTECA PROPRIETARIA” 

(queste ultime due coincidono al 99%) 

 

 

Per supporto nell’estrazione di questi dati, contattare interprestito@rbbg.it. 
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