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Anagrafe UTENTI
(per esercizi)



Nuove icone

cerca funzione: cliccando su questo
tasto si apre un campo di ricerca in
cui, digitando una qualche parola
della funzione, compaiono le
funzioni contenenti la/le parole
cercate

Funzioni preferite: cliccando sulla 
stella a sinistra della funzione su cui ci 
troviamo (es.:                       ), la 
funzione verrà inserita all’interno dei 
preferiti.
Cliccando su questa icona si vedranno
tutte le funzioni preferite per
richiamarle senza andarle nei rispettivi
sotto menu, con la possibilità anche di
organizzarle secondo un ordine
personalizzato



I colori

Azioni Cancella

Modifica

Aggiungi

Messaggio di errore : si è verificato un errore, manca un campo obbligatorio, il contenuto del campo è sbagliato. Descrizione obbligatoria.

Inserimento/modifica avvenuto/a correttamente : nuovo titolo creato, titolo modificato, nuovo ordine creato, utente modificato.

Attenzione : Ricerca senza risultato : la ricerca non ha prodotto risultati, in polo e in indice. Attenzione! Documento scaduto : il documento 



Menu personale 
cambia password

permette di modificare la
propria password e la
propria frase di controllo



Menu personale 
widget

per configurare i widget è
necessario usare le



Menu personale 
messaggi

consente di gestire la
messaggistica tra bibliotecari (e
tra bibliotecari ed utenti
appartenenti allo stesso sistema
bibliotecario)



Menu personale 
messaggi

Codice COGNOME NOME



Menu personale 
messaggi



Menu personale 
messaggi

Nella home si può visualizzare l’anteprima dei messaggi

N.B. Anche gli RSS vengono visualizzati qui

Corrisponde a:



Menu personale 
calendario

consente di registrare gli eventi
e le attività pianificate



Menu personale 
calendario



È possibile importare da 
Outlook dell’Unibo
attraverso le OPZIONI:
Pubblicazione del 
calendario con il 
copia/incolla dell’url .ics

Menu personale 
calendario



È possibile importare da 
Google Calendar
attraverso le 
IMPOSTAZIONI:
Integra calendario con il 
copia/incolla dell’url .ical

Menu personale 
calendario



Menu personale 
to do

consente di registrare le 
attività e assegnare loro uno 
stato di avanzamento: 

Da fare 

In corso

Sospeso

Fatto



Menu personale 
to do

In HOME si visualizzano:

Lista personalizzata



Entrando nella singola attività, possiamo integrarla nel calendario

Si apre la 
finestra 

evento del 
calendario

Menu personale 
to do



Menu personale 
preferenze widget

contiene le funzionalità a
disposizione dell'operatore
per organizzare le proprie
attività e per configurare
SebinaNEXT in base alle
proprie esigenze



Torniamo alla home

lista dei prossimi eventi 
pianificati feed RSS e gli ultimi 

messaggi ricevuti

visualizzazione grafica di 
estrazioni statistiche

anteprima della lista di 
attività



Menu personale 
worklist

consente di riunire in gruppi 
entità omogenee producendo 
delle liste di:

utenti, 
inventari, 

titoli, 
persone, 

ordini,
ecc.



Menu personale 
worklist

aggiungere entità a una lista



Menu personale 
worklist



Creazione worklist da file(1)

Es.: Worklist per invio raccomandate a utenti 
con prestiti scaduti da oltre 365 giorni

• Da «Gestione movimenti»: PRESTITI SCADUTI

• Stampa ELENCO MOVIMENTI in xls

• In EXCEL:

– Elimino scheda PARAMETRI

– Ordino i dati in base alla colonna W «Numero 
giorni di ritardo»

– Elimino tutte le righe con valore W < di 365



Creazione worklist da file (2)

• Elimino tutte le colonne ad eccezione della 
colonna B «codice»

• Salvo il foglio xls sul desktop (es. «Utenti»)

• Creo una nuova worklist e importo il foglio xls



Creazione worklist da file (3)

• Posso condividere la worklist con i colleghi 
della biblioteca e lavorare in maniera 
collaborativa

• Ogni volta che spedisco un sollecito posso 
eliminare dalla worklist il nominativo con 
«Elimina da lista», fino a lasciarla vuota



Menu personale 
(statistiche attività)

consente di estrarre delle 
statistiche o delle liste di 
operazioni svolte dagli 
operatori



Menu personale 
(preferenze operatore)

consente di personalizzare
alcuni comportamenti del
catalogo in base alle proprie
esigenze.



Menu personale 
(preferenze ricerca)

consente di configurare la
maschera di ricerca in Gestione

Catalogo scegliendone i canali e i
raggruppamenti



L’area di prova

https://sebinatest.unibo.it/sebina

N.B. La pw è 

resettata, quindi è 

= alla USERNAME

All’accesso verrà 

chiesto di 

cambiarla: 

scrivetevela!!!

FR1
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Esercizi (1)

• Inserisci nella HOME i widget: calendario, messaggi e 
to do;

• CALENDARIO:

– Inserisci le date del corso nel tuo calendario

• MESSAGGI:

– Invia un messaggio al tuo vicino

– Duplica il messaggio ricevuto e mandalo a un altro 
collega



Esercizi (2)

• TO DO:
– crea una lista personalizzata «Riordino sala»

– inserisci nella lista un’attività per ogni stato

– visualizza in HOME la lista

• WORKLIST:
– crea una lista, visibile a tutti i colleghi della tua biblioteca, «Utenti 

con ‘il tuo cognome’»

– scegli la lista di un collega (della tua biblioteca o UTENTI ROSSI) e 
aggiungi gli utenti con ‘il tuo cognome’



Home page



Menu delle funzioni
servizi

sottomenu attivitàmenu funzioni



Circolazione documenti
registrazione prestito



Circolazione documenti
registrazione prestito

bottoni attivi



Circolazione documenti
registrazione prestito



Circolazione documenti
rientro prestito



Circolazione documenti
rientro prestito



Circolazione documenti
rientro prestito



Circolazione documenti
proroga prestito

bottoni attivi



Circolazione documenti
gestione movimenti

nella parte alta la maschera è uguale a quella di SOL



Circolazione documenti
gestione movimenti

nella parte bassa la maschera della gestione movimenti è NUOVA

si può effettuare una ricerca per gruppi di inventari

si può controllare se ci sono movimenti in corso su inventari inclusi in una worklist

si può caricare un file da PC per 
controllare i movimenti 



Circolazione documenti
gestione movimenti

operazioni su una lista di risultati



Circolazione documenti
gestione movimenti

Movimenti

• Situazione documento: i movimenti in corso o chiusi sull'inventario 
selezionato

• Visualizza iter: l'iter degli aggiornamenti di stato, con relativa data, di quel 
movimento

• Lista solleciti: le date di invio di tutti i solleciti inviati
• Segna come sollecitato: contrassegnare come già sollecitati i prestiti da 

sollecitare

• Segna come notificato: contrassegnare come già notificate le prenotazioni in 

stato da notificare

Gestione stati

• Annulla: eliminare, previa richiesta di conferma, i movimenti selezionati dalla 
lista

• Preso in gestione: permette di registrare la presa in gestione di una 
prenotazione o una richiesta di prestito che siano da ritirare in biblioteca

• Registra rientro: permette di registrare il rientro del prestito selezionato.



Circolazione documenti
gestione movimenti

Stampe

• Elenco movimenti: stampa dell'elenco dei movimenti 
• Topografico: permette di ottenere la stampa dell'elenco dei movimenti 

risultato della ricerca, ordinati per topografico (sezione / collocazione / 
specificazione)

• Tutte le lettere - Lettere selezionate: permette di produrre i solleciti per i 
prestiti in stato da sollecitare / sollecitato e le notifiche delle prenotazioni

• Moduli: stampa dei moduli 
• Etichette permette di stampare le etichette di collocazione 

Consultazioni

• Rientro parziale: rientro dalla consultazione interna
• Riconsegna: riconsegna all'utente di un documento in consultazione interna
• Rientro: rientro per le consultazioni interne



Circolazione documenti
situazione utente

bottoni attivi



Circolazione documenti
situazione documento

la maschera è uguale a quella di SOL

consente di aggiornare lo stato della 

prenotazione e contestualmente di stampare 

la notifica all’utente



Circolazione documenti
richiesta e prenotazione

bottoni attivi



Circolazione documenti
richiesta e prenotazione

N.B. se il volume 
è disponibile il 
sistema 
registrerà 
direttamente la 
richiesta di 

prestito



Circolazione documenti
richiesta e prenotazione

Al rientro di un volume prenotato



Anagrafiche
utenti



Anagrafiche
utenti

In SebinaNext la maggior parte delle funzioni che in SOL erano elencate nel menu laterale 
di sinistra ora sono state portate all’interno della scheda utente



Anagrafiche
utenti

In SebinaNext la maggior parte delle funzioni che in SOL erano elencate nel menu laterale 
di sinistra ora sono state portate all’interno della scheda utente

Serve a gestire l'abilitazione al servizio di prestito



Anagrafiche
utenti



Esercizi (1)

• UTENTI e PRESTITO:
– registra un prestito a te stesso

– cerca un utente della biblioteca e prenotagli il volume che hai 
preso in prestito

– rientra il tuo prestito e gestisci la prenotazione 

– fai una richiesta di prestito a tuo nome e verificala dalla «gestione 
movimenti»

– abilita il tuo vicino di corso nella tua biblioteca

– invia al tuo vicino un messaggio per comunicargli che lo hai 
abilitato



Esercizi (2)

• UTENTI e PRESTITO:

– crea un nuovo utente e abilitalo nella tua biblioteca

• GESTIONE MOVIMENTI

– visualizza i prestiti scaduti

– stampa elenco movimenti in xls

– importa nella nuova worklist «UTENTI IN RITARDO» i 
codici utenti della lista xls



Dalla barra del menu, sotto servizi, 
selezionare Richieste ILL, DD e 

riproduzioni immesse

Servizi
Richieste ILL, DD immesse



Servizi
Richieste ILL, DD immesse



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)

Richiamare la biblioteca 
destinataria dal menu a tendina 

(digitando qualche parola del 
nome si velocizza la ricerca 
all’interno della tendina)

Inserire il nome dell’utente 
richiedente il volume

In caso di necessità il tasto riparti resetta la 
maschera



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



N.B.:
L’RSS compare solo all’interno del widget

N.B.:

La notifica rss accanto 
al nome operatore è 
cliccabile ma rimanda 
alla homepage

Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Dal menu di destra si può 
decidere di stampare il 

modulo per l’utente o 
inviarlo per email, più 
tutta una serie di altre 
funzioni (accedere al 
dettaglio utente, 
biblioteca ecc.)

Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(intersistemico)



Come abbiamo visto:

L’RSS compare solo 
all’interno del widget

La notifica RSS accanto al 
nome operatore è 
cliccabile ma rimanda alla 
homepage

Servizi

Richieste ILL, DD ricevute
(intersistemico)



2) Dalla barra del menu, sotto servizi, selezionare Richieste ILL, DD e riproduzioni 

ricevute

Servizi

Richieste ILL, DD ricevute
(intersistemico)



Bottoni attivi

Servizi

Richieste ILL, DD ricevute
(intersistemico)



Il tasto blu ricarica dettaglio consente di 
ripristinare la richiesta allo stato di 
quando l’abbiamo aperta.

Servizi

Richieste ILL, DD ricevute
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD ricevute
(intersistemico)



Servizi

Richieste ILL, DD ricevute
(intersistemico)



Una volta rientrato il libro, si rientra sulla richiesta, si seleziona il nuovo stato rientrato e si 
conferma, registrando di fatto il rientro. Nello stato della richiesta comparirà 

Servizi

Richieste ILL, DD ricevute
(intersistemico)



Servizi
Richieste ILL, DD immesse

(interbibliotecario)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(interbibliotecario)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(interbibliotecario)



Servizi

Richieste ILL, DD immesse
(interbibliotecario)



Esercizi (1)

• PRESTITO INTERSISTEMICO

– fai una richiesta alla biblioteca del tuo vicino

– gestisci la richiesta che hai ricevuto

– concludi la richiesta immessa



www.unibo.it
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Per informazioni: ABIS - Area Biblioteche e Servizi allo Studio 
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abis.ubo@unibo.it

tel: +39 051 20 9 4270




