
GESTIONE	RICHIESTE	DI	PRESTITI	E	
PRENOTAZIONI		

PROVENIENTI	DA	TELEFONO,	E-MAIL	ETC.	
	

Sebina	Open	Library	–	Circolazione	Documenti	
	



Per	inserire	manualmente		le	
richieste	pervenute:	
Circolazione	documenti	>	
Richiesta	/	Prenotazione	

Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	

Inserire	CODICE	o	COGNOME/
NOME	dell’utente	



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	

Inserire	inventario	del	volume	



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	

E’	possibile	inserire	delle	note	



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	

ATTENZIONE:	Non	utilizzare	la	funzione	
Preso	in	gestione	:	appare	questo	pop-up,	
i	messaggi	arrivano	ne	Il	Mio	Spazio	e	
l’utente	potrebbe	non	vederli.	Fare	esci		



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	

Con	la	funzione	Conferma	viene	effettuata	la	prenotazione	sia	di	un	prestito	esterno	sia	
di	un’eventuale	prenotazione	se	il	volume	è	già	in	prestito;	richiamando	l’utente	o	il	
documento	dalla	funzione	Registrazione	prestito	o	Rientro	documenti	si	può	portare	a	
termine	l’operazione,	dopo	aver	concordato	un	appuntamento	per	il	ritiro	o	la	
riconsegna.	



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	

Anche	per	questo	tipo	di	registrazioni	
finchè	non	sono	state	evase	è	possibile	
visualizzare	l’elenco	giornaliero	da	
“Gestione	movimenti”	spuntare	
“Richieste	da	gestire”	e	lasciare	data		
del	giorno	da	default	



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	



Richieste	e	prenotazioni	pervenute	
via	e-mail,	telefono	etc.	

Richiamando	l’utente	o	il	documento	dalla	funzione	Registrazione	prestito	o	Rientro	
documenti	si	può	portare	a	termine	l’operazione,	dopo	aver	concordato	un	
appuntamento	per	il	ritiro	o	la	riconsegna.	


