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 Configurazione della biblioteca [base] 
 
Nella videata principale di Fluxus che appare subito dopo l’inserimento di nome utente e password 
si trova il primo comando riservato al profilo dell’operatore “responsabile”: 

 
 Questo comando permette sia di visualizzare tutte le impostazioni che sono state attribuite 

alla biblioteca sia di modificarle.  

 
 

 Legenda 
 

 Questo comando permette 
all’operatore di visualizzare le 
descrizioni delle icone che appaiono in 
Fluxus.  

 E’ possibile anche stampare l’elenco 
cliccando sul pulsante Stampa. 

 
 



 

 Info Biblioteca 
 

 
 

 
 La voce Info Biblioteca riporta tutte le informazioni relative all’impostazione della 

biblioteca. Qui di seguito vengono riportate nel dettaglio: 
 Informazioni Generali: riguardano le caratteristiche della biblioteca quali il codice, 

l’indirizzo, la mail e così via. E’ possibile modificarli cliccando sulla voce [Modifica].  
  Modalità operative: indica alcune impostazioni di base della biblioteca. E’ possibile 

modificarli cliccando sulla voce [Modifica].  
QUESTI DATI POSSONO ESSERE VARIATI SOLO PREVIO ACCORDI CON L’UFFICIO 
FLUXUS DELL’AREA BIBLIOTECHE DELL’UNIVERSITA’ 

 Home page e catalogo dedicato: riporta informazione relative all’url del sito della 
biblioteca e il catalogo collegato. E’ possibile modificarli cliccando sulla voce 
[Modifica].  
LE VOCI RELATIVE AL CATALOGO DEDICATO POSSONO ESSERE VARIATI SOLO 
PREVIO ACCORDI CON L’UFFICIO FLUXUS DELL’AREA BIBLIOTECHE 
DELL’UNIVERSITA’ 
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 Orario Accettazione Richieste 
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 In questa pagina Fluxus 
fornisce l’opportunità di 
modificare gli orari di 
chiusura delle    accettazioni 
di richiesta dei prestiti nei 
punti di servizio al pubblico. 
Le modifiche sono possibili 
agendo sui simboli di  

 
Inserendo nell’apposito 
campo l’orario prescelto.

 
 E’ obbligatorio inserire l’orario di accettazione del prestito nei giorni in cui la biblioteca è 

aperta. 
L’impostazione dell’orario serve alla procedura di Fluxus per impostare lo scatto al giorno 
successivo delle prenotazioni e delle richieste effettuate dagli utenti dopo tale orario. 
 
 Orario settimanale 

 

 
 
 Nella pagina riservata all’Orario settimanale è possibile inserire gli orari di apertura e 

chiusura della biblioteca suddivisi, ove è previsto, tra mattino e pomeriggio.  
 Nella parte destra appare un calendario in cui vengono marcati in rosso i giorni di chiusura 

riferiti ai riposi settimanali e alle festività previste. 
 L’orario settimanale è solo informativo per l’utente. Viene riportato nella pagina principale 

degli operatori di sportello. 

  



 

 Festività e chiusure 
 

 
 

 
 In questa parte del menù vengono visualizzati gli elenchi relativi alle Festività comandate e 

ai Periodi di chiusura.  
 Cliccando sulla voce [Aggiungi] è possibile inserire ulteriori festività o periodi di chiusura 

della biblioteca. 
 Cliccando sull’icona con le forbici  viene cancellato il relativo giorno di festività oppure 

l’elenco di chiusura.   
 Non è possibile variare un periodo di chiusura inserito: è necessario cancellare il periodo 

errato e reinserirlo in modo corretto. 
 
 

 Riepilogo generale  
 

 
 
 Nel voce Riepilogo generale viene visualizzato un elenco che mostra i controlli e i messaggi 

previsti nell’impostazione relativa alla biblioteca. Per ogni controllo sono previste una serie 
di azioni indicate con Si o No e denominate “Comunicazioni Utente”. 
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e-mail inviate 
all’utente 

lettere 
stampate  
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 Gestione tipi di controllo 
 

 
 

 
 In questo comando si visualizzano i controlli che Fluxus effettua sulle scadenze dei prestiti ed 

elenca i messaggi inviati all’utente relativi alle scadenze stesse. 
 Nella colonna Durata Blocco vengono riportati eventuali blocchi sull’iscrizione dell’utente: 

la durata del blocco può persistere fino alla restituzione del materiale oppure può comportare 
il blocco dell’iscrizione per un determinato numero di giorni, in questo caso l’utente non può 
richiedere materiale in prestito. 

 

e-mail inviate 
all’indirizzo 
alternativo

telefonate 
fatte 
all’utente 

export su 
file 
eseguiti 

e-mail inviate 
all’operatore 
della 
biblioteca 

  



 

 Messaggi utente - messaggi operatore - messaggi scadenzario 
 

 
 
 Con queste funzioni vengono visualizzati le tipologie di messaggi che in automatico Fluxus 

invia all’utente o all’operatore in occasione di determinate condizioni (primo sollecito, 
prenotazione annullata e così via). 

 C’è la possibilità di aggiungere nuovi messaggi o di modificare il contenuto del messaggio 

cliccando sull’icona   
 L’aggiunta di nuovi messaggi va concordata con l’ufficio Fluxus dell’Area 

Biblioteche dell’Università. 
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A R E E  O P E R A T I V E  D E L  M E N U ’  D I  S P O R T E L L O   

 
 
 
FUNZIONI PRINCIPALI 
 
Le FUNZIONI PRINCIPALI della versione responsabili di Fluxus rimangono pressoché uguali a 
quelle della mansione per operatore. 
Qui sotto un’immagine dalla quale si può ricavare che la struttura e le relative voci rimangono 
identiche. L’unica voce che si arricchisce come contenuti è quella relativa alla Gestione Materiali. 
 

 

 
Menù 
operatore 

 
Menù 
responsabile 
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 GESTIONE MATERIALI 

 
Nella funzione Gestione materiali è possibile effettuare la modifica dello stato del materiale nel 
caso un testo diventi non prestabile a causa di una serie di  eventi: 
 

 Legatore  
 Mancato reso da utente  
 Disperso da utente  
 Disperso in biblioteca  
 Da consegnare al corriere  
 Consegnato al corriere   

 
 
 Cliccare su Cambia stato nel menù verticale di sinistra; 
 Cliccare sul nuovo stato da attribuire al materiale nel riquadro di destra. 

 
In seguito alla modifica dello stato il materiale risulterà bloccato Stato materiale bloccante e non 
sarà possibile attivare le operazioni di prestito.  
 
Per ripristinare lo stato iniziale del materiale cliccare su: 
 

 Reso dalla legatoria 
 Disperso recuperato 

 

 

 

 
 

L’icona designa che il materiale è ritornato nello stato Scaffale. 
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FUNZIONI DI SERVIZIO 
 
Nel menù relativo alle FUNZIONI DI SERVIZIO sono inserite le seguenti voci in aggiunta 
rispetto alle mansioni da operatore: 
 

 Personalizza condizioni utente 
 Gestione flussi interni 
 Trasferimento e cancellazione  
 Invio comunicazione agli utenti 
 Gestione controlli utente 
 Gestione utenti iscritti 
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 PERSONALIZZA CONDIZIONI UTENTE 
 
La funzione consente di modificare le condizioni che sono state attribuite a  un utente in fase di 
iscrizione  
 
Condizioni modificabili: 
 Operazione di prestito, consultazione e aperte: si può modificare il quantitativo di materiale 

che l’utente può contemporaneamente prendere in prestito o in consultazione, oppure il 
numero totale delle operazioni cosiddette aperte. Una volta apportata la modifica è 
sufficiente cliccare sul pulsante  posto in basso a destra per confermare 
la modifica. 

 
 
 Nuova Operazione: cliccando sul pulsante posto in basso a destra sarà possibile attribuire 

all’utente prescelto la possibilità di effettuare un’operazione fra quelle elencate dal 
programma non attribuite in modo ordinario da Fluxus. 
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 Cliccando su una delle operazioni possibili dall’elenco posizionato a destra della videata si 
attribuirà quella specifica operazione; 

 
 Cliccare sul pulsante  per confermare l’aggiunta della nuova operazione 

selezionata. In questo modo tale operazione apparirà come ulteriore voce nell’Elenco 
operazioni attribuite. 

 

 
 
 Nella parte destra della videata è possibile modificare per singole tipologie del materiale le 

condizioni di prestito e consultazione. 
 

 
 
 Una volta apportata la modifica bisogna cliccare sul pulsante Aggiorna operazione. 
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 GESTIONE FLUSSI INTERNI 
 
Questa opzione permette di visualizzare un insieme di materiale che possiede determinate 
caratteristiche scelte dall’operatore.  
 
 Dalla voce Stato attuale è possibile selezionare dal menù a tendina  un insieme di materiali 

suddivisi per: disperso da utente, disperso in biblioteca, legatore, scaffale, materiale in 
biblioteca. 

 

 
 Dai comandi dalla collocazione alla collocazione è possibile inserire le collocazione 

specifiche entro le quali si desidera effettuare la ricerca. 
 
 Lo Stato di conservazione permette di scegliere fra tre opzioni: tutti gli stati di 

conservazione, buono, danneggiato. 
 
 
Nella voce Prenotazioni sul materiale si può selezionare l’opzione del materiale con o senza 
prenotazioni. 
 
Nell’Ambito dell’azione applicata si seleziona dal menù a tendina  le voci: tutte le attività, 
consegna al legatore, mancato reso da utente, reso dal legatore, ricerca materiale. 
L’ultima scelta è relativa alla mansione svolta: tutte le mansioni oppure operator. 
 
Nel menù verticale di sinistra è possibile scegliere il formato di visualizzazione e l’ordinamento in 
base al quale verrà impostato l’elenco. 
 
 
 Una volta effettuate tutte le scelte del caso si clicca sul pulsante   

 
 
Impostando, per esempio, una ricerca del materiale disperso da utente, può essere visualizzato un 
risultato come quello riportato nell’immagine successiva.  



 

 
 

15 
 

 
 E’ possibile modificare lo stato del materiale selezionato trasferendolo in un altro stato. Per 

eseguire tale operazione è necessario prima di tutto selezionare il materiale destinatario di 
questa operazione spuntandolo dal piccolo riquadro a lato dell’autore quindi  selezionare la 
tipologia di stato in cui si vuole che il materiale sia travasato attraverso il  menù a tendina in 
alto vicino alla voce:  
Materiale in biblioteca da trasferire in  dopodiché bisogna cliccare sul pulsante: 

 posizionato in fondo alla pagina; 
 
 Da questa videata è possibile anche stampare l’elenco selezionato, cliccando sul pulsante 

 posizionato in alto a destra; 
 

 
 Dal menù verticale  di sinistra cliccando sulla voce Selezione materiale si ritorna alla 

videata precedente per poter procedere ad una nuova selezione di materiali. 
  



 

 TRASFERIMENTO E CANCELLAZIONE 
 
Il comando Trasferimento e cancellazione permette di effettuare un passaggio di operazioni da un 
materiale all’altro o da un iscritto ad un altro. Nelle immagini successive vedremo alcune 
applicazioni di questo comando. 
 

 
 
 
 Operazioni da un materiale all’altro: con questo comando è possibile trasferire le 

operazioni di un materiale comprensive di tutti gli elementi ( autore, titolo, collocazione, 
serie, inventario) ad un altro materiale che verrà selezionato e riceverà le operazioni del 
materiale cedente. 

 

 
 Cliccando sul pulsante Seleziona il materiale che riceverà le operazioni è possibile 

scegliere il materiale destinatario delle operazioni del testo cedente ed eseguire il 
trasferimento dei dati. 
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 Cliccando sul pulsante  Esegui trasferimento verrà confermata l’operazione.  
 

 Operazione e istanze utente da un iscritto ad un altro. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Con questa opzione Fluxus permette di trasferire le operazioni registrate da un utente(utente 
cedente) ad un altro utente (utente ricevente). L’operazione verrà confermata cliccando sul pulsante: 
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 Operazioni e istanze utente chiuse degli iscritti. 
 

 
 
Con questo comando è possibile trasferire su un utente fittizio tutte le operazioni registrate da un 
determinato utente. Serve per mantenere il dato statistico e al contempo cancellare i riferimenti agli 
utenti   

 Cancellazione di un materiale e le sue operazioni 
 

 
Fluxus permette di cancellare un materiale e tutte le operazioni che sono state registrate 
precedentemente con determinati utenti. Per procedere alla eliminazione definitiva si deve scegliere 
l’opzione Si dal menù a tendina indicato dalla  freccia rossa. Per eseguire l’operazione prescelta 
cliccare sul pulsante:  
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 Cancellazione di un iscritto e le sue operazioni 
 

 
 
Come per il comando precedente è possibile cancellare dall’anagrafica di Fluxus un utente. Per 
confermare l’operazione cliccare sul pulsante:     
La cancellazione è possibile se l’utente non ha in corso operazioni. 
 

 Cancellazione di materiali che non hanno alcuna operazione 
 Cancellazione di materiali che non hanno operazioni da tempo 

 

 
  
Cliccando su questi comandi sarà possibile effettuare la cancellazione di quei materiali per cui non 
è stata mai registrata nessuna operazione di prestito o consultazione nella data antecedente a quella 
inserita dall’operatore. Cliccare sul pulsante Cancellazione per confermare l’operazione. 
 

 Cancellazione di iscritti che non hanno alcuna operazione 
 Cancellazione di iscritti che non hanno operazioni da tempo 
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Anche per gli iscritti che non hanno registrato nessuna operazione di prestito o consultazione è 
possibile effettuarne la cancellazione inserendo anche in questo caso la data entro la quale non si 
sono verificate operazioni. Cliccare sul pulsante Cancellazione per confermare l’operazione. 
 

 Operazioni chiuse da tempo 
 

 
 
Questo comando offre la possibilità di eliminare le operazioni concluse nella data antecedente o 
uguale indicata dall’operatore. Cliccare sul pulsante Cancellazione per confermare l’operazione. 
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 Invio comunicazioni agli utenti 
 

 
 
Fluxus permette di inviare messaggi di posta elettronica a tutti gli utenti iscritti alla biblioteca. 
Si tratta di uno strumento molto utile in quanto offre la possibilità di comunicare agli utenti le 
variazioni di orari, le chiusure e qualsiasi altro argomento che si intendere portare  a conoscenza. 
Qui di seguito viene indicata la procedura. 
 

1. Cliccare i le tipologie di destinatari ai quali si vuole inviare il messaggio 
2. Scegliere gli utenti con un’eventuale stato dell’iscrizione 
3. inserire il titolo del messaggio 
4. Digitare il messaggio  
5. Cliccare sul pulsante Invia e-mail 
6. Un messaggio porterà a conoscenza dell’operatore l’avvenuto invio dei messaggi. 
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 Gestione controlli utente 
 
I comandi contenuti in questa pagina sono riassunti a lato nel menù verticale di sinistra.  
Con questo insieme di opzioni Fluxus permette di effettuare analisi relative alle informazioni sui 
controlli effettuati dalla  biblioteca in un determinato periodo di tempo. 
Le voci sono suddivise per Elenchi, in cui si racchiudono i controlli di comunicazioni agli utenti o 
generali; Attività, in cui vengono indicate le mail inviate, le telefonate, gli export e le lettere; gli 
Export, con cui è possibile esportare su pc i controlli effettuati e le Stampe lettera. 
Nella pagina principale del comando è descritto in modo dettagliato l’utilizzo delle opzioni 
disponibili. 
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Stampa solleciti 

Attivare la funzione Stampa lettera controlli. 
Le opzioni proposte possono essere variate a propria discrezione. Al termine della selezione 
premere il pulsante “selezione controlli utente” 
 
Per produrre la sequenza corretta delle stampe di sollecito, questa funzione dovrebbe essere 
utilizzata con regolarità quotidiana o perlomeno settimanale. 
Se nel periodo che si sta selezionando, per lo stesso materiale scattano più solleciti, verrà generato 
solo l’ultimo. 

 

Non indicando la data 
di inizio e di fine 
vengono generate tutte 
le lettere non ancora 
stampate. 

Scegliere l’opzione 
relativo allo stato del 
controllo. 
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Il risultato dell’elaborazione viene mostrato sulla parte destra dello schermo.  
Per produrre le stampe cartacee premere il pulsante “Stampa lettera”. 

 

  



 

Ristampa solleciti 

Attivare la funzione Ristampa lettera controlli. 
La funzione consente di ristampare i solleciti già generati con la funzione precedente. 
E’ importante in questa funzione indicare il periodo che si vuole ristampare. Non indicando il 
periodo che si vuole ristampare verranno riprodotte TUTTE le lettere precedentemente stampate 
relative a prestiti ancora in corso. 
Se nel periodo che si sta selezionando, per lo stesso materiale sono scattati più solleciti, verrà 
ristampato solo l’ultimo. 
Al termine della selezione, per generare le stampe premere il pulsante “selezione controlli utente” 
 

 

Indicare la data di 
inizio e di fine del 
periodo altrimenti 
verranno stampate 
tutte le lettere 

t

 
Come per la funzione precedente, il risultato dell’elaborazione viene mostrato sulla parte destra 
dello schermo.  
Per produrre le stampe cartacee premere il pulsante “Stampa lettera”. 
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 Gestione utenti iscritti 
 
I comandi contenuti in questa pagina sono riassunti a lato nel frame di sinistra.  
Le opzioni disponibili in questa pagina permettono di visualizzare un insieme di utenti suddivisi per 
determinate categorie. Le voci sono suddivise per Elenchi, in cui è possibile scegliere le categorie 
di utenti da selezionare; Export, in cui è possibile esportare alcuni gruppi di utenti suddivisi per 
tipologie, la rubrica degli utenti e le note; Stampa lettera. 
 

 
 
 
 
AREA STATISTICA 
 
In quest’area del menù sono presenti le seguenti tipologie di statistiche: 
 
Statistiche generali 

o Statistiche relative all'utenza 
o Statistiche relative ai materiali 
o Statistiche relative alle operazioni 
o Indicatori valutazione del servizio 

 
Classifiche 

o Classifica materiali 
o Classifica utenza 

 
Come per le Funzioni principali, anche l’area riservata alle statistiche della versione responsabili di 
Fluxus rimane uguale a quella della mansione per operatore. 
Qui sotto un’immagine dalla quale si può ricavare che la struttura e le relative voci rimangono 
identiche.  
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SBLOCCO DELLE ISCRIZIONI 
La biblioteca può decidere di bloccare l'iscrizione di un utente dopo un determinato numero di 
giorni di ritardo nella restituzione del materiale.  
Fluxus, in questo caso, verificherà i giorni di ritardo e provvederà automaticamente al blocco 
dell'iscrizione. In questo modo l’utente non potrà più effettuare richieste di prestito, consultazioni, 
prenotazioni o rinnovi. L'unica operazione consentita sarà la restituzione dei materiali in carico.  
Il blocco di una iscrizione termina (automaticamente) al momento della restituzione del materiale 
oppure (manualmente) tramite l'intervento del bibliotecario che sblocca l'iscrizione. 
 
L’immagine riportata qui di seguito mostra come appare lo scadenzario di un utente la cui iscrizione 
è stata bloccata da Fluxus per il ritardo nella restituzione del materiale in prestito. La data di 
scadenza è marcata in rosso e appare l’icona del lucchetto chiuso:  
 

 
A lato della voce Iscrizione viene segnalato il blocco dell’iscrizione.  
 
Seguire la seguente procedura per sbloccare l’iscrizione: 
 

1. cliccare sull’icona              apparirà la seguente videata:  
 

 
 

2. Cliccare sul pulsante Chiudi blocco per eliminare il blocco. Ripetere l’operazione in caso di 
più blocchi relativi ad uno stesse utente. 

Una volta effettuato lo sblocco l’utente potrà effettuare nuovamente le richieste di prestito o di 
rinnovo. 


