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1. SCOPO DEL PROCESSO
Il presente documento illustra il servizio di reperimento presso altre biblioteche italiane o straniere
(Document Delivery) di articoli o parti di monografie non posseduti dal CAD. Il documento illustra, inoltre, il
servizio di fornitura di tali documenti agli utenti interni dell’Ateneo. | documenti richiesti possono essere di
due tipi:

0 articolo dirivista

0 parte dilibro

2. INPUT
Le richieste provenienti dagli utenti dell’ateneo (studenti, dottorandi, ricercatori, docenti, personale tecnico e
amministrativo) possono arrivare:

- tramite piattaforma informatica NILDE
- tramite email

3. OUTPUT
Il processo si conclude con la fornitura via e-mail del documento richiesto oppure con una comunicazione via
e-mail che da conto dell’esito negativo del reperimento del documento richiesto.

4. UTENTE FINALE
Gli utenti istituzionali dell’'Universita Politecnica delle Marche, ovvero: studenti, dottorandi, ricercatori,
docenti, personale tecnico amministrativo.

5. INDICATORI DI PERFORMANCE
- Numero di richieste ricevute dagli utenti in un anno.
- Tasso di successo: percentuale di richieste evase con esito positivo rispetto al totale delle richieste
pervenute.
- Tempo intercorso tra il ricevimento della richiesta dell’'utente e l'invio della richiesta alla rete NILDE.

6. ABBREVIAZIONI

- UTENTE: utente istituzionale UNIVPM richiedente il servizio (studente, docente, ricercatore, personale)
- BIBLIO CAD: Bibliotecari addetti al servizio di Reperimento e Fornitura documenti;

- RESP POLO: Responsabile di Polo Bibliotecario;

- BIBLIO EXT: Biblioteca esterna che fa parte del network NILDE

- NILDE: Network for Inter-Library Document Exchange
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7. WORK BREAKDOWN STRUCTURE

DOCUMENT DELIVERY - BORROWING

[

|

|

|

FASE 1: INFORMAZIONI
SUL SERVIZIO E
ISCRIZIONE UTENTE

FASE 2: RICHIESTA DI

DOCUMENTO

FASE 3: ANALISI DELLA

RICHIESTA

FASE 4: REPERIMENTO

DOCUMENTO

FASE 5: FORNITURA

DOCUMENTO

Utente chiede
informazioni sul servizio

Utente invia richiesta di
Document Delivery
tramite NILDE

Biblio CAD verifica
completezza e
correttezza dei dati
inseriti da utente

Biblio CAD lancia ricerca
del documento sul
network delle
biblitoeche di NILDE

Biblio CAD controlla il
documento ricevuto da
Biblio Ext

Biblio CAD informa
I'Utente su:

- caratteristiche servizio
- modalita di iscrizione

- operazioni tecniche da
compiere

- rispetto norme su
Diritto d'autore

Se necessario Biblio
CAD inserisce su NILDE
richiesta di Document
Delivery per conto
dell'utente

Se necessario Biblio
CAD chiede a utente di
integrare dati mancanti
o scorretti

Biblio CAD analizza
risultato e individua a
quale/i Biblio Ext
chiedere il documento

Biblio CAD consegna
documento a Utente,
informandolo sul
rispetto normativa
diritto d'autore

Utente si iscrive a NILDE

Biblio CAD convalida
iscrizione dell'Utente su
NILDE

Biblio CAD verifica se
documento richiesto &
presente nel posseduto
del CAD

Se documento di
difficile reperibilita
Biblio CAD puo chiedere
supporto a Resp Polo

Se necessario Biblio
CAD chiede supporto a
Resp Polo per verifica
del posseduto

Biblio CAD invia
richiesta alla prima
Biblio Ext che ha
selezionato

Se necessario Resp Polo
verifica posseduto e
riferisce I'esito a Biblio
CAD

Se Biblio Ext ritarda
gestione della richiesta
Biblio CAD informa
Utente

Se il CAD possiede il
documento Biblio CAD
lo invia direttamente a
Utente

Se per Utente la
richiesta & urgente
Biblio CAD sollecita
Biblio Ext o annulla
richiesta ad attuale
Biblio Ext

Se Biblio Ext non riesce
ad evadere la richiesta
Biblio CAD invia
richiesta alla successiva
Biblio Ext selezionata

Biblio Ext invia il
documento tramite
NILDE

Se nessuna Biblio Ext
riesce ad evadere la
richiesta, Biblio CAD
comunica a Utente
esito negativo,
motivandolo
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8. MATRICE DI RESPONSABILITA
WBS
ATTORI
EASI ATTIVITA METODOLOGIA OPERATIVA TEMPISTICA T BIB = BIB
TE CAD CAD EXT
1. INFORMAZIONI 1.1 UTENTE CHIEDE INFORMAZIONI SUL SERVIZIO A BIBLIOTECARIO CAD O TELEFONO, EMAIL, TEAMS, IN SU INIZIATIVA DELL'UTENTE
SUL SERVIZIO E A RESPONSABILE DI POLO PRESENZA RICHIEDENTE E |
ISCRIZIONE UTENTE
1.2 BIBLIOTECARIO CAD O RESPONSABILE DI POLO INFORMA L'UTENTE SU: TELEFONO, EMAIL, TEAMS, IN IL GIORNO STESSO DELLA
- CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO PRESENZA, SITO CAD, VIDEOTUTORIAL RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
- MODALITA DI ISCRIZIONE DEDICATO | E
- OPERAZIONI TECNICHE DA COMPIERE
- RISPETTO NORME SU DIRITTO D'AUTORE
1.3 UTENTE SI ISCRIVE A NILDE PIATTAFORMA NILDE SU INIZIATIVA DELL'UTENTE £
RICHIEDENTE
1.4 BIBLIOTECARIO CAD CONVALIDA ISCRIZIONE DELL’UTENTE SU NILDE PIATTAFORMA NILDE IL GIORNO STESSO DELLA A
RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
2. RICHIESTA DI 2.1 UTENTE INVIA RICHIESTA DI DOCUMENT DELIVERY TRAMITE NILDE PIATTAFORMA NILDE SU INIZIATIVA DELL'UTENTE E |
DOCUMENTO RICHIEDENTE
2.2 SE NECESSARIO BIBLIOTECARIO CAD INSERISCE SU NILDE RICHIESTA DI PIATTAFORMA NILDE IL GIORNO STESSO DELLA | E
DOCUMENT DELIVERY PER CONTO DELL'UTENTE RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
3. ANALISI DELLA 3.1 BIBLIOTECARIO CAD VERIFICA COMPLETEZZA E CORRETTEZZA DEI DATI PIATTAFORMA NILDE IL GIORNO STESSO DELLA CTRL
RICHIESTA INSERITI DA UTENTE RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
3.2 SE NECESSARIO BIBLIOTECARIO CAD CHIEDE A UTENTE DI INTEGRARE EMAIL IL GIORNO STESSO DELLA | E
DATI MANCANTI O SCORRETTI RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
3.3 BIBLIOTECARIO CAD VERIFICA SE DOCUMENTO RICHIESTO E PRESENTE CONTROLLO SU CATALOGO PERIODICI IL GIORNO STESSO DELLA
NEL POSSEDUTO DEL CAD (ACNP), BANCHE DATI, CATALOGO RICHIESTA O APPENA POSSIBILE E
LIBRI, DISCOVERY SERVICE
3.4 SE NECESSARIO BIBLIOTECARIO CAD CHIEDE SUPPORTO A TEAMS, EMAIL, TELEFONO, IN IL GIORNO STESSO DELLA E COLL
RESPONSABILE DI POLO PER VERIFICA DEL POSSEDUTO PRESENZA RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
3.5 SE NECESSARIO RESPONSABILE DI POLO VERIFICA SE IL DOCUMENTO CONTROLLO SU GESTIONALE DEL IL GIORNO STESSO DELLA
RICHIESTO FA PARTE DEL POSSEDUTO E RIFERISCE L'ESITO A POSSEDUTO (EBSCO HOLDINGS RICHIESTA O APPENA POSSIBILE | CTRL
BIBLIOTECARIO CAD MANAGEMENT), BANCHE DATI,
CATALOGHI, CONTRATTI CON EDITORI
3.6 SE IL CAD POSSIEDE IL DOCUMENTO IL BIBLIOTECARIO CAD LO INVIA EMAIL IL GIORNO STESSO DELLA
DIRETTAMENTE ALL'UTENTE RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
4. REPERIMENTO 4.1 BIBLIOTECARIO CAD LANCIA RICERCA DEL DOCUMENTO SUL NETWORK PIATTAFORMA NILDE IL GIORNO STESSO DELLA E
DOCUMENTO DELLE BIBLIOTECHE DI NILDE RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
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WBS
ATTORI
EASI ATTIVITA METODOLOGIA OPERATIVA TEMPISTICA SERlE s = BIB
TE CAD CAD EXT
4.2 BIBLIOTECARIO CAD ANALIZZA RISULTATO DELLA RICERCA E INDIVIDUA | PIATTAFORMA NILDE IL GIORNO STESSO DELLA £
A QUALE/I BIBLIOTECA/CHE ESTERNA/E CHIEDERE IL DOCUMENTO RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
4.3 SE DOCUMENTO DI DIFFICILE REPERIBILITA BIBLIOTECARIO CAD PUO TEAMS, TELEFONO, EMAIL, IN IL GIORNO STESSO DELLA £ COLL
CHIEDERE SUPPORTO A RESPONSABILE DI POLO PRESENZA RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
4.4 BIBLIOTECARIO CAD INVIA RICHIESTA ALLA PRIMA BIBLIOTECA PIATTAFORMA NILDE IL GIORNO STESSO DELLA £ |
ESTERNA CHE HA SELEZIONATO RICHIESTA O APPENA POSSIBILE
4.5 SE BIBLIOTECA ESTERNA RITARDA NELLA GETIONE DELLA RICHIESTA TELEFONO, EMAIL TEMPESTIVAMENTE
BIBLIOTECARIO INFORMA UTENTE
4.6 SE LARICHIESTA DELL'UTENTE € URGENTE BIBLIOTECARIO SOLLECITA TELEFONO, EMAIL, PIATTAFORMA TEMPESTIVAMENTE
LA BIBLITOECA ESTERNA O ANNULLA RICHIESTA PER POTER PASSARE A NILDE
BIBLIOTECA SUCCESSIVA
4.7 SE BIBLIOTECA ESTERNA NON E IN GRADO DI EVADERE LA RICHIESTA PIATTAFORMA NILDE TEMPESTIVAMENTE
BIBLIOTECARIO CAD INVIA RICHIESTA ALLA SUCCESSIVA BIBLIOTECA
ESTERNA SELEZIONATA
4.8 BIBLIOTECA ESTERNA INVIA IL DOCUMENTO TRAMITE NILDE PIATTAFORMA NILDE ENTRO 2 GIORNI LAVORATIVI,
DA REGOLAMENTO NILDE O IL | E
PRIMA POSSIBILE
4.9 SE NESSUNA BIBLIOTECA ESTERNA E IN GRADO DI EVADERE LA EMAIL TEMPESTIVAMENTE
RICHIESTA BIBLIOTECARIO CAD COMUNICA ESITO NEGATIVO A UTENTE | E
MOTIVANDOLO
5. FORNITURA 5.1 BIBLIOTECARIO CAD CONTROLLA IL DOCUMENTO RICEVUTO DA PIATTAFORMA NILDE IL GIORNO STESSO DEL
DOCUMENTO BIBLIOTECA ESTERNA RICEVIMENTO DEL CTRL |
DOCUMENTO
5.2 BIBLIOTECARIO CAD CONSEGNA DOCUMENTO A UTENTE RICHIEDENTE, EMAIL IL GIORNO STESSO DEL
INFORMANDOLO SU RISPETTO NORMATIVA DIRITTO D’AUTORE RICEVIMENTO DEL | E
DOCUMENTO
LEGENDA:
E = esegue I =viene informato CTRL = controlla COLL = collabora A = approva COO = coordina
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9. DIAGRAMMA DI FLUSSO

Biblic CAD informal'Utente su:
- caratteristiche servizio
- modalita diiscrizione

Utente invia richiesta di
iscrizione a NILDE?

Inizio Utente chiede informazioni sul servizio

- operazionitecniche da compiere
- rispetto norme su Diritto d'autore

Utente chiede a
Biblio CAD

Utente ha gia utilizzato 1l

fornitura di un
documento

servizio?

Si
\ J

sl

Utente invia richiesta di Document

Delivery tramite NILDE

Biblio CAD convalida iscrizione
+—————

dell'Utente su NILDE

Datidella richiesta f

[

Biblio CAD chiede a
utente di integrare
dati mancantio

Biblio CAD inserisce su NILDE richiesta di Document
Delivery per conto dell'utente

Resp Polo verifica
posseduto e

Biblic CAD chiede
supporto a Resp

scorretti :
Caso dubbi Polo per verifica riferisce |'esito a
posseduto Biblio CAD
NO I dati della richiesta sono si ¥ Il documento fa parte del
corretti e completi? pesseduto del CAD?
Si
Biblio CAD lancia ricerca del
documento sul network NO
delle biblitoeche di NILDE
Biblio CAD analizza risultate e T Biblic CAD pud
individua a quale/i Biblio Ext Document9 d‘ élﬁ‘c“e Si—»| chiedere supporto a
. . reperibilita?
chiedere il documentao Resp Polo
NO

Biblio CAD invia
richiesta alla prima

Biblio Ext tarda gestione
della richiesta?

NO

Biblio CAD attende
esito da Biblio Ext

Esito della richiesta a
Biblio EXT?

Biblio Ext che ha
selezionato

Biblio CAD informa
Utente del ritardo

La richiesta &
urgente?

Biblio CAD annulla
richiesta ad attuale j#—Si

i ibili?
Biblio Ext disponibili?

Biblic CAD invia richiesta a
successiva Biblio Ext
selezionata

=
m

GATIVO

Biblio Ext invia
documento corretto?

Cisono altre Biblio EXT

Copiadel
documento
richiesto

Biblio CAD chiede
rettifica a Biblio Ext

CGNFORME

NON CONFORME

Biblio CAD controlla se il
documento ricevuto & conforme a
richiesta Utente

Si

Copiadel

d P Biblie CAD consegna documente a
loccumento h .
o Utente, informandelo sul rispetto
richiesto . -

normativa diritto d'autore
~S~——1
Biblio CAD
comunica a Utente f .
Fine

esito negativo,
motivandolo

Biblio Extinviaa
Biblic CAD il

POSITIVC

documento tramite
NILDE




