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PREMESSA

• Ringrazio sentitamente le colleghe Cristina 
Cocever e Michela Fedi per l’aiuto 
fornitomi nella preparazione di questo 
corso.

• Per dubbi e chiarimenti sono contattabile 
via e-mail (mezzi@units.it) o tel. (040-
5587504)



TIPI DI ACQUISIZIONI

Le acquisizioni sono suddivise in archivi separati a 
seconda che si tratti di:

• Ordini
• Omaggi/Scambi/Depositi legali
• Abbonamenti (attenzione: hanno un contatore separato, 

in quanto servono solo a gestire i fascicoli: la rivista se 
rinnovata mantiene lo stesso n. di abbonamento ogni 
anno !!!!)

• Richieste d’offerta (la funzione è molto migliorata 
rispetto a Sebina, posso collegare alla richiesta vari 
fornitori, poi sceglierne uno e mantenere lo storico delle 
altre offerte)



Buoni d’ordine

• I buoni d’ordine consentono di creare raggruppamenti di 
ordini con la possibilità di avere una relativa contabilità. 
Nel caso di una biblioteca che emette ordini per più 
centri di spesa o comunque in sequenze non ordinate, 
permettono di avere una sequenza coerente nella 
numerazione degli ordini emessi.

• Prima di decidere di utilizzare i buoni d’ordine, è bene 
tenere presente che il programma consente già di 
ottenere i raggruppamenti dei dati desiderati e i relativi 
totali parziali, attraverso i reports e le liste ordini estraibili 
dalle funzioni preposte.

• Esempio di creazione di un buono d’ordine:







Ordini

• Le acquisizioni possono essere gestite 
anche semplicemente dalla funzione 
Ordini, saltando quindi il buono d’ordine. 

• SOL consente di creare e/o catturare 
dall’indice le notizie a livello 01 
esclusivamente partendo dal Menu 
Acquisizioni, mai da Catalogazione.



Procedura ordini a partire da acquisizione

• si parte dalla schermata di ricerca ordini (possibile per titolo, identificativo 
di polo o Bid, numero standard)

• se il programma non trova ordini legati al titolo indicato nella biblioteca 
selezionata occorre cliccare nel menù a sinistra su NUOVO ACQUISTO / 
ORDINE



Ordini non trovati

• il programma mi presenta direttamente la schermata di inserimento del 
nuovo ordine

• per controllare se il titolo è già presente in polo o in indice clicco sull’help 
(punto di domanda) accanto alla riga del titolo



Titolo già in polo

• se la ricerca è stata fatta per bid / identificativo o 
ISBN/ISSN ed il risultato è un solo titolo questo 
viene compilato direttamente dal programma nel 
dettaglio dell’ordine.

• se invece la ricerca è stata fatta per titolo e la 
notizia è in polo, dopo i consueti controlli, clicco
sul check a sinistra della notizia scelta e poi su 
“seleziona” alla fine della lista.





Notizia in indice

• Se la ricerca in polo non ha prodotto risultati, il 
programma cerca automaticamente in indice 
(Lista da indice)

• Se seleziono la notizia viene automaticamente 
catturata in polo con status 01

• attenzione: la notizia 01 a questo punto è stata 
catturata ed è presente nel catalogo 
indipendentemente che l’ordine venga 
perfezionato o meno!!!!!

• Si consiglia di cliccare sul tasto “non visualizzare 
in Opac” 



Titolo in indice

• se il titolo è in indice devo andare ad esaminare il dettaglio cliccando sul 
titolo o sul pallino del reticolo

• catturare il titolo cliccando nel menù a sinistra l’apposito pulsante 
“CATTURA”

• il programma mi chiede una conferma



Titolo in indice

• a questo punto confermo



Titolo non presente – creazione 01

• se il titolo non è presente né in polo, né in indice devo cliccare nuovamente su 
NUOVO/DOCUMENTO

• si apre una schermata in cui posso perfezionare la catalogazione minimale del titolo
• I campi obbligatori (data, paese e lingua) sono contrassegnati con (*)
• il titolo mi viene riportato in tutti e tre i casi (tit. in polo, in indice o nuovo 01) 

direttamente nella maschera relativa all’ordine



Inserimento ordine 

• Si premette che campi obbligatori sono contrassegna ti da (*), 
• In genere oltre al titolo inserisco i dati:

– fornitore: codice oppure parte iniziale rag. social e e poi clicco help (se non metto la parte iniziale mi apre una finestrella in cui posso 
scegliere se cercare per parole del titolo o p. iva)

– tipo acquisizione: ordine normale
– stato amm.: ordine suggerito
– prezzo indicativo: se desidero che il sistema calco li eventuali sconti o moltiplichi per n. copie il p rezzo indicativo devo 

poi cliccare sulle icone a destra della casella. Not a bene, all’arrivo della fattura non devo compilare il campo Prezzo 
effettivo (che viene compilato automaticamente dal sistema cl iccando sulla calcolatrice a fianco della relativa c asella 
in base al prezzo unitario, a maggiorazioni o scont i ed al n. di copie), bensì il Prezzo unitario di copertina 
(sempre riferito al singolo vol.). Se inserisco man ualmente il valore del 'Prezzo effettivo' dell'ordin e, oppure lo vario 
rispetto al valore che è stato riportato in automat ico cliccando sulla icona 'calcola prezzo effettivo' , quando eseguo 
l'arrivo documenti il sistema non riporta nel campo  'Prezzo di acquisto‘ dell'inventario il valore pres ente nel 'Prezzo 
effettivo' dell'ordine ma riporta il valore presente  nel campo 'Prezzo unitario di copertina scontato‘ a nche se è diverso 
dall'altro. Peraltro questa operazione manuale risulta indispen sabile in caso di opere in più volumi 
che hanno prezzi diversi o che semplicemente hanno un importo totale non divisibile per il n. dei 
volumi. In tale caso compilerò manualmente il prezz o effettivo ed all’atto dell’inventariazione farò 
tutte le modifiche necessarie ai singoli importi .

– rif. bilancio: inserisco l’anno e la voce di spesa (ex impegno). Cliccando sull’help posso andare a visi onare l’impegno 
completo con la disponibilità residua e gli eventua li ordini collegati (vedi menù a sinistra). Nella v oce di spesa posso 
eventualmente modificare lo stanziamento.

Tra le voci facoltative si segnalano le seguenti:
– utente: posso inserire il proponente dell’ordine ch e però in SOL non può più visualizzare nel suo spazi o dell’opac le 

proprie proposte con lo stato di avanzamento (clicca ndo su help posso ricercare l’utente per nome)
– note interne: visibili solo alla biblioteca





NUOVI TASTI

• Maggiorazione : utile, per esempio, per il calcolo della 
commissione periodici sul prezzo di copertina.

• Valuta : è sempre sottinteso l’euro, ma è utile in caso di 
fatture in valuta estera per avere il corrispettivo in euro di 
dollari, pesos, sterline (però ci sono dei dubbi 
sull’effettivo aggiornamento del cambio).

• Urgenza : utile per fare solleciti mirati, così come
• Data prevista arrivo (vd. sopra)
• Note fornitore : sono quelle che vede il fornitore in 

eventuali comunicazioni.



Fatture

• Le fatture sono condivise a livello di polo, come 
succedeva già in Sebina. 

• Si fa notare che le modalità di inserimento 
fatture hanno molte voci facoltative in più: in 
particolare, tra le voci non obbligatorie si 
segnalano lo status (molto utile quello sospeso 
per documenti in attesa di note di credito, per 
esempio) e la data invio amministrazione. 

• Ad ogni fattura posso collegare altri documenti 
contabili (per es. note di credito e di addebito, 
fatture pro-forma).









CONDIVISIONE DATI

• Rispetto a Sebina, si nota che l’operatore può, 
restando nella sua biblioteca, fare acquisizioni in 
qualsivoglia altra biblioteca in cui sia abilitato.

• Questa condivisione è utile – oltre che per fare 
ordini per altre biblioteche senza autonomia 
amministrativa - anche per duplicare acquisizioni 
fatte in un’altra biblioteca, ma richiede estrema 
attenzione da parte degli operatori abilitati in più 
biblioteche.





Impostazione bilancio

• SOL consente, come Sebina, di creare 
Capitoli di spesa e Voci di spesa (gli ex 
Impegni di Sebina). Con la Situazione 
capitoli e voci (ex Sitimp) si riesce ad 
ottenere un’evidenza dei parziali e dei 
totali relativi ai Capitoli e alle Voci di 
spesa. Cliccando su “stampa dettagliata” 
posso mirare la ricerca con ulteriori filtri ed 
ottengo una lista dettagliata degli ordini e 
delle fatture collegate.





Voci di spesa

• Prima di inserire le Voci di spesa è 
possibile inserire le Categorie voci di 
spesa.

• Non sono obbligatorie. Se collegate alle 
Voci di spesa, vengono incorporate 
automaticamente nella descrizione delle 
stesse, ma non possono essere usate per 
ottenere ulteriori filtri ai fini della situazione 
del bilancio (sono delle mere “etichette”).



CAPITOLI

• Per ogni capitolo posso visualizzare tutte 
le voci di spesa (=impegni), gli ordini e le 
fatture collegati

• Attenzione ai termini:
• Residuo da impegnare = tutte le somme 

non ancora impegnate
• Disponibilità effettiva = tutte le somme non 

ancora fatturate (senza prezzo effettivo), 
anche se già impegnate





Arrivo materiale



Conviene compilare il campo Prezzo unitario di copertina , indicando il prezzo 
unitario fatturato, e poi cliccare sulla calcolatrice vicino alla casella del campo 

prezzo effettivo, che viene riempito automaticamente dal programma in base a 
quanto indicato nel campo prezzo unitario ed alle voci accessorie.











Buono di carico

• Inventariati e collocati entrambi i volumi citati in 
fattura, si passa – per chi ne ha bisogno - alla 
creazione del Buono di Carico. 

• I due inventari non si possono selezionare 
contemporaneamente per produrre il buono 
cumulativo, ma bisogna selezionare il primo, 
creare il Buono di Carico e quindi associare il 
secondo inventario al buono inserito.







Buono di carico

• I dati del B.C. non sono completi. 
Mancano il n. e la data della fattura. 

• E’ possibile richiamare la fattura in fase di 
compilazione del buono.







Ordini su monografie superiori e 
numeri di inventario riservati 

all’ordine



















PERIODICI
• Su ogni periodico è possibile gestire sia un ordine sia un 

abbonamento, che in SOL hanno funzioni diverse e complementari:

• L’ordine ha un numero annuale progressivo univoco ed ha una 
valenza puramente amministrativa. Si trova solo nel menu 
acquisizioni.

• L’abbonamento ha un contatore separato, se rinnovato mantiene 
una numerazione fissa di anno in anno e serve per gestire il 
ricevimento dei  fascicoli ed i relativi solleciti (per i doni quindi si usa 
solo l’abbonamento partendo dal menu periodici: se creo 
l’abbonamento tipo omaggio dal menu acquisizioni il sistema genera 
anche un ordine del tipo Omaggi / Scambi / Depositi legali).







Abbonamenti

Quando apro un abbonamento il sistema mi 
propone di default la creazione del modello 
del periodico. Se chi gestisce l’acquisizione 

non può o non intende compilare il modello un 
altro collega può provvedere in seguito dal 

modulo periodici – modelli – gestione modelli 
– nuovo



INVENTARIAZIONE CORRENTE 2011
PERIODICI

• L’inventariazione di un’annata di un periodico può essere fatta da 
Catalogazione, da Acquisizioni e da Periodici. Il passaggio obbligato 
è la definizione della consistenza (ex sintesi del posseduto).

• Partendo da Catalogazione il periodico può essere richiamato anche 
usando il n. d’ordine (non il n. di abbonamento), si procede 
scegliendo Dati-Inventari e collocazioni. 

• Partendo da Acquisizioni bisogna individuare l’ordine, richiamare 
l’abbonamento collegato, andare in Fascicoli e poi scegliere la 
funzione Inventaria.

• Partendo da Periodici bisogna partire da Gestione abbonamenti o 
da Gestione Esemplare, e quindi scegliere Fascicoli, Inventaria.



Omaggi/Scambi/Depositi legali















Catalogazione: 
Funzioni inventariali

• Catalogazione > Documento fisico

• Scarto documenti
• Gestione buoni di carico
• Gestione buoni di scarico





Registri

Catalogazione > Reports dati gestionali >

• Stampa registri (di accesso, cronologico 
d’entrata, topografico)

• Lista inventari non usati
• Stampa inventari scartati







Suggerimenti d’acquisto dei 
lettori da front office e gestione 

Proposte d’acquisto in SOL



Suggerimenti d’acquisto dei lettori

• Nel nuovo OPAC, attivo in concomitanza 
con l’avvio in produzione di SOL, l’utente 

potrà  inserire i suoi suggerimenti 
d’acquisto dallo spazio personale 

disponibile in Servizi.
• http://sebina.units.it/SebinaOpactest/Opac





Problemi SOL

• In questo momento gli ordini marcati con il 
codice lettore non sono visibili nei servizi 
personalizzati di front office (cosa che 
invece era possibile con Sebina). Per 
poter dare visibilità al lettore dello stato dei 
suoi suggerimenti d’acquisto è necessario 
che sia lui ad inserirli nel suo spazio del 
front office. Abbiamo chiesto un intervento 
alla Data Management per ripristinare la 
funzione anche a partire dalle acquisizioni.







Dalla funzione Proposte d’acquisto è 
possibile visualizzare i suggerimenti inseriti 

dai lettori



















Comunicazioni al lettore
• Contestualmente il lettore riceve automaticamente delle notifiche via 

mail di accettazione e di arrivo del documento.





Comunicazioni 

• I testi relativi alle comunicazioni via mail 
e/o stampate, sono tutti editabili da:



Comunicazioni

• SOL consente di utilizzare largamente il 
canale della posta elettronica per le 
comunicazioni con i vari attori coinvolti 
nelle transazioni (lettori, fornitori, 
biblioteche …). 

• Per le acquisizioni ad esempio una delle 
novità è la possibilità di inviare solleciti via 
mail per ordini urgenti che abbiano una 
data prevista di ricevimento .



Comunicazioni ai fornitori

• E’ possibile inviare con estrema facilità ed 
efficacia ai fornitori comunicazioni via e-mail e 

lettere sia in formato PDF che RTF (word): ogni 
scheda fornitore ha 3 campi e-mail (istituzionale, 
referente acquisti e abbonamenti), molto utili nel 
caso di grandi commissionari, ma che potrebbe 
creare conflitti nel caso di biblioteche afferenti a 
enti diversi che condividono il fornitore ma non i 

nominativi dei contatti. In questo caso si 
raccomanda di creare un nuovo profilo ad hoc e 

non correggere quello creato da altri colleghi.









• La lettera allegata è la seguente




