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Il presente manuale illustra le funzioni del programma che si riferiscono alle attività di base di una biblioteca: iscrizione, 

prestito, restituzione, prenotazioni, rinnovi, situazione dell’utente e dei materiali. 

E’ destinato a coloro che si accingono ad usare Fluxus per la prima volta e devono quindi conoscerne le funzioni fondamentali.  

 

N.B.: Le espressioni “virgolettate” corrispondono alla dicitura esatta del programma.  

In caso di illustrazioni separate dalle didascalie, queste ultime si riferiscono sempre (salvo diversa indicazione) alle illustrazioni 

della pag. precedente.  
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Il programma risiede sul web ed è accessibile via internet per mezzo di Explorer 7 (o seguenti); ci sono indirizzi di lavoro 

su internet e su intranet. Il Coordinamento SDIAF vi sarà d’aiuto.  

Una volta aperta la pagina cliccare su “Menu bibliotecario”. 
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Il programma chiederà una autenticazione consistente in un username e una password; digitarli e cliccare su “ok”. 
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La pagina assumerà questo aspetto. Cliccare su “Accesso al servizio biblioteca”. 
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Si apre una seconda finestra, ossia il vero menu bibliotecario. Per poterci lavorare comodamente, aprirla a tutta pagina.  
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Presentazione sintetica del menu  
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L’Home page di Fluxus comprende sei aree (indicate dalle frecce lunghe         ) 

1) L’intestazione, nella parte alta della pagina, che indica:  

a. Con quale user e browser è stato effettuato l’accesso 

b. In quale biblioteca si sta lavorando 

c. La versione del programma  

(Queste informazioni sono utili specialmente per gli operatori che lavorano in più biblioteche) 

2) Il menu delle “Aree operative”, colonna sinistra, sempre aperto (una parte di esso sarà oggetto di questo manuale) 

3) Il menu ILL / utente web, colonna sinistra, ad apertura manuale (trattate nei manuali dell’area interbibliotecaria e 

dell’utente web I e II) 

4) Il menu degli orari e delle chiusure, colonna sinistra, sempre aperto (configurabile a monte, ha solo una funzione 

informativa) 

5) Il menu del dettaglio delle aree operative, colonna centrale, che si apre in base ai comandi del menu 2), vedi sotto; (una 

parte di esso sarà oggetto di questo manuale) 

6) Il “riepilogo attività odierna”, colonna destra, ad apertura manuale (trattato nel manuale dell’area statistica)  

 

Il menu 2) delle “aree operative”, si può selezionare cliccando sul triangolo viola a sinistra    

Quando è stata selezionata un’area il triangolo si raddoppia in questo modo:  ed in parallelo, nel dettaglio delle aree 

operative (menu 5, colonna centrale) appariranno le funzioni che appartengono all’area selezionata.  

(vedi nella figura precedente ciò che indicano le frecce corte         ). 
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In questa e nella pagina precedente, altri due esempi di selezione di aree operative e relativo elenco di dettaglio che si apre 

automaticamente.  

N.B. Ogni accesso a Fluxus (user / password) viene configurato a monte; è pertanto possibile che, a seconda dell’accesso, 

manchino o ci siano più aree operative e/o dettagli di area rispetto a quelle riportate su questo manuale. Qui saranno 

comunque trattate tutte le funzioni di base necessarie.  
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L’iscrizione dell’utente 

 Verifica della presenza dell’iscrizione in altre biblioteche 

 

Selezionare “Attività di base” e nel dettaglio selezionare “Iscrizione utente”. 
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Si aprirà una pagina come quella della figura precedente.  

 

Il primo passaggio da fare è quello di controllare se l’utente che intende iscriversi, è già iscritto in almeno un’altra 

biblioteca SDIAF che utilizza Fluxus (all’utente basta chiedere se è iscritto in un’altra biblioteca comunale di Firenze o 

dintorni); si possono avere vari casi: 

 

1) L’utente è già iscritto in un’altra biblioteca SDIAF che però non utilizza Fluxus, ed esibisce la tessera 

2) L’utente è già iscritto in un’altra biblioteca SDIAF che però non utilizza Fluxus, ed in quel momento non ha la 

tessera (smarrimento, oppure la possiede, ma non l’ha portata) 

3) L’utente è già iscritto in un’altra biblioteca SDIAF che utilizza Fluxus, ed esibisce la tessera 

4) L’utente è già iscritto in un’altra biblioteca SDIAF che utilizza Fluxus, ed in quel momento non ha la tessera 

(smarrimento, oppure la possiede, ma non l’ha portata) 

5) L’utente sa con certezza di non essere iscritto in nessuna biblioteca 

6) L’utente non sa / non ricorda  

 

N.B.: In ogni schermata di lavoro che non sia l’home page (come nel caso della figura precedente), è sempre presente un menu 

a colonna sulla sinistra. Il tasto più importante è “menu” (il primo dall’alto), che consente di tornare sempre alla home page. 

Gli altri tasti saranno spiegati nel corso del manuale. 
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Il primo passaggio è sempre e comunque quello di verificare l’iscrizione immettendo nome e cognome (non altro) negli 

appositi campi e cliccare “cerca utente”.  
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Un primo risultato può essere che Fluxus non ha trovato nessun nominativo: sono i casi 1) 2) 5) e probabilmente 6) descritti 

a pag. 14: in tal caso di dovrà procedere all’iscrizione come nuovo utente (ossia partendo da zero): vedi pag. 29  

N.B. Attenzione alle omonimìe! (Come vedremo nelle pagine successive, Fluxus consente di distinguere gli omonimi). 
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 18 

 

Una seconda possibilità (vedi sopra) può essere che siano state trovate più persone con lo stesso nome e cognome. Esse 

sono comunque distinte grazie ai loro dati personali.  

 

Troverete vicino al nominativo delle icone con uno specifico compito di guida: 

1)  Icona della persona in viola chiaro: L’utente è iscritto in un’altra biblioteca SDIAF che usa Fluxus, ma non in quella in 

cui si trova. In questo caso occorre abilitare l’iscrizione nella biblioteca in cui si trova in quel momento (compresa una veloce 

revisione dell’anagrafica, per vedere se è tutto a posto)  

2)  Icona della persona circondata dalle parentesi ed in viola scuro: L’utente è iscritto proprio nella biblioteca in cui si trova. 

Molto probabilmente l’iscrizione è vecchia e l’utente non ricordava di essere tesserato. E’ bastante fare una revisione 

dell’anagrafica per vedere se è tutto a posto e prendere i dati fondamentali o, se già abilitati, dare direttamente la tessera.  

 

(Per l’inserimento di una nuova scheda anagrafica vedi da pag. 29 in poi) 
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Nel caso 1) della pag. precedente, si deve selezionare l’utente con tasto  a destra. Si aprirà così la scheda. 
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Fluxus indicherà che l’utente non è iscritto: per effettuare la registrazione occorre abbinare il giusto profilo selezionandolo 

dall’apposito menu a tendina e cliccare su “Registra iscrizione”. 
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Apparirà un messaggio di conferma. 
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Anche questo utente avrà adesso l’icona dell’utente pienamente registrato. 

N.B. Il tasto “Selezione utente” consente di ripartire con una nuova ricerca utente.  
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Alcune precisazioni: 
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Può accadere, come nella pag. precedente, che l’utente da registrare non abbia il codice a barre sulla tessera, ma solo il codice 

utente (quest’ultimo sempre presente perché generato da Fluxus); se la biblioteca che registra questo utente utilizza anche i 

codici a barre, può applicare un suo codice a barre sulla tessera SDIAF, (che diverrà univoca per tutte le biblioteche SDIAF 

che usano Fluxus) e registrarlo.  

 

Dove applicare il codice a barre:  

� Se l’utente ha la tessera SDIAF della biblioteca in cui è già iscritto, ossia il caso 3 di pag. 14 (ma senza codice a 

barre), si può attaccare sulla vecchia tessera che ne è sprovvista (in caso il codice a barre già ci sia non si deve 

sostituire). 

� Se l’utente non ha più la vecchia tessera SDIAF, la biblioteca registrante può dargli una nuova tessera dove riporterà 

nome e cognome dell’utente, numero di codice utente e codice a barre (ossia il caso 4 di pag. 14). 

 

N.B. Nel caso l’utente dichiari di avere a casa una vecchia tessera, ma non ce l’abbia in quel momento, verrà fatta sì la 

registrazione dell’iscrizione, ma gli aggiornamenti del codice a barre verranno fatti quando la porterà. In ogni caso 

l’iscrizione è attiva anche se quest’ultimo aggiornamento non è fatto, e comunque l’utente può subito accedere al prestito.  

 

Per registrare il codice a barre, cliccare a destra su “Modifica motivo” (vedi sopra): 
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Sempre sulla destra si aprirà il menu per inserire il codice a barre: portare il cursore cliccando sulla mascherina corrispondente 

e “leggere” il codice a barre con l’apposito lettore. E’ possibile anche inserire una data di scadenza dell’iscrizione in formato 

gg.mm.aaaa (se si decide di farlo, farlo sempre prima dell’inserimento del codice a barre) 
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Automaticamente avverrà l’aggiornamento: Cliccare quindi su “Registra iscrizione”. 
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Conferma finale. Tornare a “menu”.  



 28 

 

Esempio schematico dei dati sulla tessera SDIAF 

 

N.B. Non viene qui trattata la creazione e la registrazione delle tessere con microchip e tecnologia RFID, a cui si può far 

riferimento alla prassi delle biblioteche che le utilizzano/utilizzeranno o ad un eventuale futuro manuale apposito; qui se ne 

parlerà solo dal punto di vista dell’utilizzo per il prestito e la restituzione.  

 

   
 
 

Codice a barre applicato (registrato su Fluxus) 
 

 
Nome utente 
 
Cognome utente 
 
 
Codice utente Fluxus 

   
 

123456789 
 

Emilio 
 

Penni 
 

97062 
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Compilazione della scheda anagrafica e completamento o modifica dell’iscrizione 

 

Nel caso in cui Fluxus non abbia trovato nessun nominativo (vedi pag. 16), si dovrà iscrivere per la prima volta l’utente, 

riempiendo l’anagrafica. Cliccare su “Una nuova persona fisica”. 
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Si aprirà la scheda anagrafica della pag. precedente. I campi da riempire obbligatori sono quelli con asterisco. 

 

Alcune precisazioni:  

� Nella tendina del “Tipo indirizzo” è possibile variarne la tipologia: “Residenza” – “Domicilio” ect.  

Scegliere quella che si ritiene più adeguata (più avanti sarà illustrato come inserire più indirizzi per lo stesso utente) 

� Nel campo “Modificabile dall’utente” lasciare “NO” 

� La “Zona di appartenenza” non è un menu abilitato 

 

Una volta riempiti i dati, cliccare su “Inserisci dati anagrafici”. 
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A questo punto l’iscrizione è al punto descritto precedentemente a pag. 23. Deve essere inserito il codice barre (che verrà 

applicato sulla tessera) posizionando il cursore sulla mascherina “Codice a barre”, fare leggere questo codice dall’apposito 

lettore, e la registrazione sarà automatica. In caso non si usi questo codice, cliccare su “Registra iscrizione”. 
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In ogni caso (sia che si usi, sia che non si usi) il risultato sarà questo, con l’unica differenza della presenza o meno del codice a 

barre.  
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Legenda di alcuni tasti del menu a sinistra: 

 

� “Selezione utente” consente di tornare alla pagina di ricerca degli utenti, come a pag. 13 

� “Modifica anagrafica” riporta alla schermata dell’iscrizione dell’utente, per modificare, in qualsiasi momento, i dati già 

immessi (vedi pag. 30) 

� “Modifica iscrizione” riporta alla schermata che consente di modificare il profilo utente o il codice a barre (pag. 20 e 23) 

� “Gestione indirizzi” consente di abbinare un altro/altri indirizzo/i sulla scheda dell’utente (come illustrato nella pag. 

seguente) 

 

N.B.: Tutte queste voci servono anche per effettuare modifiche anche sugli utenti già iscritti in altra biblioteca, di cui è stata 

appena registrata l’iscrizione. 

  

 

� Le tre voci in basso che iniziano con “Dati…” aprono finestre non modificabili per visionare soltanto le informazioni.  
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Riprendendo da pag. 34, cliccando su “Gestione indirizzi”, si aprirà questa schermata, dove sarà possibile aggiungere un nuovo 

recapito. Per farlo, cliccare su “Nuovo indirizzo”. 
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Importante:  Inserire i dati del recapito, ricordando di selezionare nel menu a tendina in alto la tipologia del recapito (in questo 

caso “Domicilio provvisorio”). Se il domicilio ha una validità limitata può essere messa la scadenza in formato gg.mm.aaaa 

nel campo “fine validità”. Fatto ciò, cliccare su “Inserisci indirizzo”. 
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Si ritornerà automaticamente alla schermata dell’iscrizione completata. Cliccando di nuovo su “Gestione indirizzi”, 

comparirà l’elenco dei recapiti. 
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A questo punto è possibile aggiungere ancora recapiti (“Nuovo indirizzo”), oppure modificare quelli presenti selezionando 

il recapito su cui intervenire cliccando sulla dicitura in blu della colonna “Tipologia” e sulla colonna a destra appariranno 

l’indirizzo selezionato e il comando per modificare o eliminare l’indirizzo stesso. La schermata di modifica è come quella 

di pag. 37. 
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Come aprire la scheda dell’utente 

 

Per aprire la scheda dell’utente, la procedura è identica per quattro sotto-aree dell’”Attività di base” (Le funzionalità delle varie 

sotto-aree saranno illustrate nel corso del manuale): “Iscrizione utente”, “Registra richiesta utente”, “Scadenzario utente”, 

“Storico utente”. 
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Una volta selezionata la sotto-area (in questo caso “iscrizione utente”) è possibile aprire la scheda dell’utente con cognome 

e nome (e cliccare su “cerca utente”), oppure scrivendo il “codice utente” assegnato da Fluxus e scritto sulla tessera SDIAF 

(e cliccare su “cerca”), oppure posizionando il cursore in “Codice a barre” e passando il codice a barre della tessera sotto 

l’apposito lettore (e l’apertura sarà automatica). 



 42 

Il prestito 

Modalità di prestito “Materiale in mano” 

 

Dalle “Attività di base” della pagina principale, cliccare su “Materiale in mano”. 
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Si aprirà una schermata di prestito, in cui i dati dell’utente e del materiale possono essere inseriti insieme.  
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E’ sufficiente inserire un dato per l’utente (nome e cognome, o codice utente, o far leggere il codice a barre della tessera o il 

codice RFID), e un dato per il materiale (numero d’inventario, o l’ ”ulteriore codice”, che può corrispondere, al codice a 

barre per libri o al codice del microchip RFID, leggibili automaticamente col lettore di codici a barre o con l’antenna 

RFID). Infine, cliccare su “Biblioteca nel Catalogo” o “Archivio locale”; spiegheremo più avanti le piccole differenze di 

questi due tasti. 
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In caso di ricerca per nome e cognome, se presenti omonimie, scegliere l’utente giusto.  
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La schermata mostrerà in basso a sinistra i dati dell’utente, a destra il materiale da prestare e le opzioni configurate.  

Per procedere col prestito, cliccare su “Consegna” nell’opzione “Prestito ordinario”.  
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Conferma finale. Per effettuare un nuovo prestito allo stesso utente, basta immettere solo i dati del secondo materiale, 

perché la scheda dell’utente è già aperta. Per cambiare anche scheda, si deve cancellare manualmente anche i dati 

dell’utente e immettere quelli nuovi. Fatto ciò, cliccare sempre su “Biblioteca nel Catalogo” o “Archivio locale”. 
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Modalità di prestito “Registra richiesta utente” 

 

Dalle “Attività di base” della pagina principale, cliccare su “Registra richiesta utente”. 
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Aprire la scheda come descritto nel capitolo precedente (“Come aprire la scheda dell’utente”). 



 50 

 

In caso di omonimie scegliere l’utente giusto.  
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Si apre la schermata per la richiesta; è possibile selezionare il documento da prendere in prestito attraverso vari campi. La 

combinazione più efficace è quella autore e titolo. E’ sufficiente riempire anche solo un campo per avere dei risultati, 

cliccando poi su “archivio locale”. 
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In questo esempio sono raccolti i risultati mettendo solo la parola “ciao” nel campo “titolo”  
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In quest’altro esempio siamo stati più precisi: è stato messo “Mainardi” nel campo “autore” e “intelligenza” nel campo 

“titolo” per cercare il volume “L’intelligenza degli animali” di Danilo Mainardi (non è quindi obbligatorio mettere 

l’articolo in posizione iniziale) 
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Nel caso si conosca il numero d’inventario, reperibile sull’OPAC SDIAF, questo va scritto nella casella di Fluxus 

corrispondente, e cliccare su “Archivio locale”. 
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N.B. Se invece di “Archivio locale” si clicca su “Biblioteca nel catalogo”(sempre mettendo solo “ciao” nel campo “titolo”), 

Fluxus mostrerà i risultati presi dall’OPAC: in questo caso si deve selezionare il documento ricercato, spuntando la 

casellina quadrata e premere “Esegui”). 
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Fluxus ha isolato la scheda: ripetere la spunta e cliccare ancora su “Esegui”.  
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Il risultato sarà uguale a quello di pag. 52 o 53 
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N.B. Importante.: “Biblioteca nel Catalogo” e “Archivio locale”, sono i due database che Fluxus utilizza. Il primo è in pratica 

quello dell’OPAC, il secondo è la copia dei dati del programma di catalogazione EasyCat. Sono due database “gemelli” ossia 

contengono gli stessi identici dati per le biblioteche che hanno trascodificato tutti i propri dati, e in questo caso possono essere 

usati indifferentemente. Per rendere leggermente più veloce l’operazione, consigliamo di preferire “Archivio locale”, e di usare 

solo in seconda battuta e in caso di manutenzioni ect., “Biblioteca nel catalogo”.  

 

Non utilizzare “Tutto il catalogo”:  questo tasto serve per il prestito interbibliotecario (vedi manuale corrispondente) e non 

per i prestiti locali.  

 

Biblioteca nel Catalogo
 

Tutto il Catalogo
 

Archivio locale
 

 

             SI         NO    SI 
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A prescindere da quale database è stato utilizzato, il risultato sarà questa scheda di prestito (vedi anche pag. 52, 53 o 57). La 

biblioteca metterà le varie opzioni che ha configurate: in questo caso “Consultazione” e “Prestito ordinario”. Cliccare su 

quella che si vuole registrare (nel nostro caso “Prestito ordinario”).  
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Viene visualizzata la schermata di prestito (dove si può vedere la scadenza, eventualmente modificabile). Cliccare su 

“Richiesta e consegna”.  



 61 

 

Schermata di conferma finale. 

N.B.: Il menu orizzontale in alto, sempre presente quando si ha una scheda utente aperta, serve per muoversi nelle varie 

aree dedicate all’utente stesso, senza ritornare all’home page. 

Per effettuare un nuovo prestito sulla stessa scheda utente, cliccare su “Registra richiesta”. 

Per cambiare scheda utente, cliccare su “Selezione utente”, nel menu verticale. 
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Cliccando sulla voce “Scadenzario” (quarta da sinistra, notare come questo menu orizzontale resti sempre presente nella 

scheda utente, a prescindere dalle schermate), si visualizza la situazione dei prestiti (verrà approfondita più avanti).  
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La Restituzione 

Modalità di restituzione “Materiale in mano” 

 

Dall’”Attività di base” della pagina principale, cliccare su “Materiale in mano”. 
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Cliccare su “Restituzione”.  
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In questa schermata è possibile mettere i dati del materiale, ad esempio il numero d’inventario o in “ulteriore codice” far 

leggere il codice a barre o il codice RFID (per le biblioteche che lo usano). Cliccare poi su “Selezione materiale”. 
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Appariranno le informazioni dell’utente e del materiale. Cliccare su “Conferma restituzione”.  
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Conferma finale. A questo punto si può continuare con una nuova restituzione, con identica procedura nel campo 

“Materiale da restituire”, o procedere ad un prestito, cliccando su “Consegna” (si ritorna al procedimento di prestito in 

modalità “Materiale in mano”). Anche qui è possibile usare il “carrello operazioni” come spiegato nel corrispondente 

paragrafo. 



 68 

Modalità di restituzione “Restituzione rapida” 

 

Dall’area operativa “Consegne restituzioni ed elenchi” , scegliere nel dettaglio “Restituzione rapida”. 
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E’ sufficiente inserire un codice, ad es. il numero d’inventario del documento nell’apposita casella, o in “ulteriore codice” 

far leggere il codice a barre o il codice RFID (per le biblioteche che lo utilizzano).  Cliccare poi su “Selezione materiali”. 
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Sulla destra della schermata appariranno i dati dell’utente e del materiale. Cliccare su “Conferma restituzione”. 
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Conferma finale. Si può continuare nello stesso modo utilizzando nuovamente i campi sulla schermata di sinistra.  
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Modalità di restituzione “Scadenzario” 

 

Dalle “Attività di base” della pagina principale, cliccare su “Scadenzario utente”. 
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Aprire la scheda dell’utente con le modalità già descritte. 
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La scheda dell’utente, mostrerà i materiali da restituire, in questo caso un libro. Per procedere con la restituzione, cliccare 

sul triangolo a destra.  



 75 

 

Effettuare la restituzione con l’apposito tasto.  



 76 

 

Conferma finale. In caso di più materiali da restituire, è possibile continuare ritornando a “scadenzario” e procedendo con la 

restituzione dei materiali restanti.  
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Il “Carrello operazioni” 

 

Se l’utente, come in questo esempio di scadenzario, ha più materiali da restituire in una volta sola, è possibile utilizzare il 

“carrello operazioni”. Cliccare sul tasto dal nome corrispondente, in basso a sinistra.  

 



 78 

 

In questo modo è possibile restituire tutti i materiali dallo scadenzario cliccando su “Conferma restituzione”.  
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Conferma finale. In questo modo l’operazione sarà unica per tre restituzioni. 
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E’ possibile anche eliminare dal carrello i materiali che non si vuole restituire: cliccare sul tasto  (“NO”) sulla destra, ed il 

programma toglierà la riga del materiale escluso. Una volta effettuata la restituzione, rimarranno nello scadenzario i materiali 

su cui si era cliccato “NO”. (In pratica si lavora all’inverso rispetto alla modalità scadenzario). 
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Le prenotazioni 

Prenotare per un utente un documento in prestito 

 

Modalità “Registra richiesta utente”:  seguire la procedura del prestito nella corrispondente modalità; al posto del 

comando di prestito apparirà il comando di prenotazione (prima, seconda etc.) e il comando di consultazione sarà 

ovviamente inutilizzabile.  



 82 

 

Cliccare su “Prenotazione”. Prima di cliccare su questo comando, è possibile vedere chi è l’utente che ha in quel momento 

il materiale richiesto e la scadenza, cliccando su “Presso un utente della biblioteca” (vedi pag. seguente):  
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Apparirà questa schermata. Per tornare alla schermata della prenotazione cliccare su “indietro”, dove si verrà riportati alla 

pag. precedente, e lì sarà possibile cliccare su “Prenotazione”.  

N.B.: I dati sono riservati. Sono da utilizzare solo per specifiche necessità di ricerca interne alla biblioteca; non 

possono essere ceduti, per nessun motivo, a terzi.  
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Conferma finale. Cliccando su “Scadenzario” apparirà la schermata della pag. seguente:  
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Il materiale figurerà come “Da consegnare” e non saranno possibili operazioni su questo, finchè il materiale non sarà rientrato. 

E’ anche possibile eliminare la prenotazione nello scadenzario cliccando sull’icona delle forbici . 
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Modalità “Materiale in mano” : Seguire la procedura del prestito nella corrispondente modalità; al posto del comando di 

prestito apparirà il comando di prenotazione (prima, seconda etc.). Cliccare sul corrispondente tasto.  
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Conferma finale. Andando su “Scadenzario” è possibile verificare la prenotazione.  
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Prenotare per un utente un documento presente in biblioteca 

 

Modalità “Registra richiesta utente”: seguire la procedura del prestito da nella corrispondente modalità; cliccare su 

“Richiesta”.  

N.B.: Non è possibile effettuare questa operazione con la modalità “Materiale in mano”. 
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Conferma dell’operazione. Per verificare, cliccare su “scadenzario”:  
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Lo scadenzario mostrerà il materiale come “Da consegnare”, ma anche “Sullo scaffale” e l’operazione, oltre che 

eliminabile, può essere portata avanti fino al prestito (vedere più avanti la parte “Consegnare un documento prenotato 

all’utente” che riguarda sia i materiali rientrati dal prestito prenotati dagli utenti, che quelli in biblioteca messi da parte per 

gli utenti).  
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Vedere la prenotazione di un utente alla restituzione di un documento 

 

Modalità “Scadenzario”: seguendo la procedura di restituzione nella modalità corrispondente, si noterà, nella schermata 

dello “scadenzario”, l’icona  , come avviso che c’è una prenotazione: procedere normalmente con la restituzione.  
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Cliccare su “Conferma restituzione”.  
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Nella conferma finale, ritornerà l’icona  : Cliccandoci sopra, si aprirà una scheda con i dati dell’utente che ha prenotato il 

materiale.  
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E’ consigliabile stampare questa scheda e includerla nel documento prenotato, per avere a disposizione i dati dell’utente 

stesso. Fatto ciò, chiudere.  
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Modalità “Materiale in mano”:  seguendo la procedura di restituzione nella modalità corrispondente, anche qui apparirà 

l’icona della prenotazione; cliccandoci, apparirà la stessa scheda della pag. precedente.  
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Modalità “Restituzione rapida”:  seguire la procedura di restituzione nella modalità corrispondente: il tutto è come per le 

due procedure precedenti.  
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Consegnare un documento prenotato all’utente 
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N.B.: Dopo aver aperto lo scadenzario dell’utente con la consueta modalità, appariranno, se ci sono, le varie liste, fra cui 

quella dei “materiali da consegnare”. Quando l’utente verrà in biblioteca a ritirare il documento prenotato, sarà solo e 

soltanto dallo scadenzario che si potrà effettuare la consegna.  

Prima di questa operazione, l’utente deve essere avvisato che il materiale da lui richiesto è rientrato in biblioteca, e Fluxus 

consente di registrare questa operazione.  

Quando vengono avvisati telefonicamente gli utenti, è necessario aprire lo scadenzario dell’utente e nella lista dei “materiali 

da consegnare” cliccare sull’icona con la cornetta telefonica  , che diverrà sbarrata  : in questo modo si è registrato 

che l’utente è stato avvisato. (E’ possibile, in caso di errore, tornare all’icona senza sbarra, cliccandoci di nuovo). Fatto 

questo, si può passare ad avvisare un altro utente, aprendone lo scadenzario, cliccando su “Selezione utente”.  

In caso di rinuncia, la prenotazione può essere tagliata cliccando su  .  
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Per effettuare la consegna all’utente, aprire il suo “scadenzario” ed andare avanti con l’operazione cliccando sull’icona 

indicata.  
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Cliccare su “Conferma consegna”. 
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Conferma finale.  
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I rinnovi  

 

I rinnovi di un prestito vengono fatti sempre dallo “scadenzario”. Procedere come per la restituzione nella corrispondente 

modalità “Scadenzario”. 
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Un primo caso può essere quello del rinnovo non possibile, perché mancano troppi giorni alla scadenza: Fluxus avvisa di 

ciò e non fa vedere il tasto. (Attenzione: Ogni biblioteca ha configurato il termine a partire dal quale si può effettuare il 

rinnovo). 
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Quando invece il rinnovo è possibile, appare, sulla destra, l’apposito tasto.  
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Cliccare su “Conferma rinnovo”. Nell’area soprastante appaiono i dati del rinnovo stesso (eventualmente modificabili). 

 



 106 

 

Conferma finale. Il programma è inoltre configurabile sul numero dei rinnovi fattibili (in questo caso, solo 1; se si provasse 

a fare un’altra richiesta di rinnovo alla prossima scadenza, Fluxus non lo permetterà).  
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Lo storico dell’utente 

 

Dall’home page, cliccare su “Storico utente” . 
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Aprire la scheda nella consueta modalità. 
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In questa pagina sono visibili tutte le operazioni dell’utente concluse, con i vari dati (del documento e cronologici). Utile 

per controlli e verifiche.  

N.B.: I dati sono riservati. Sono da utilizzare solo per specifiche necessità di ricerca interne alla biblioteca; non 

possono essere ceduti, per nessun motivo, a terzi.  
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La situazione dei materiali 

 

Dall’area “Flussi interni e materiali”, scegliere il dettaglio “Gestione Materiali”. 
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Il documento può essere richiamato coi criteri già illustrati. Cliccare poi su “Archivio locale” o “Biblioteca nel catalogo” . 
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Apparirà la schermata dove Fluxus mostrerà l’elenco degli utenti che hanno avuto in prestito in documento richiamato, la 

cronologia dei prestiti (colonna di destra), e la situazione del materiale (se in prestito in quel momento oppure no, cfr. anche 

pag. seguente).  



 113 

 

N.B.: I dati sono riservati. Sono da utilizzare solo per specifiche necessità di ricerca interne alla biblioteca; non 

possono essere ceduti, per nessun motivo, a terzi.  


