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«La correttezza della lingua è la premessa della chiarezza morale e dell'one-
stà. Molte mascalzonate e violente prevaricazioni nascono quando si pastic-
cia la grammatica e la sintassi e si mette il soggetto all'accusativo o il com-
plemento oggetto al nominativo, ingarbugliando le carte e scambiando i ruoli 
tra vittime e colpevoli, alterando l'ordine delle cose e attribuendo eventi a 
cause o a promotori diversi da quelli effettivi, abolendo distinzioni e gerarchie 
in una truffaldina ammucchiata di concetti e sentimenti, deformando la verità. 
(...) rispettando la lingua, ossia la verità, s'irrobustisce pure la vita, si sta un 
po' più fermi sulle proprie gambe e si è più capaci di fare quattro passi go-
dendosi il mondo, con quella vitalità sensuale tanto più sciolta quanto più li-
bera dai grovigli degli inganni e degli autoinganni».  
 
(Claudio Magris, Microcosmi, Milano, Garzanti, 1997, pp. 111-112) 
 
 
 
 
 
 
«Ci tieni tanto al ringrazio? Cerca piuttosto il rapporto di scriverlo bene. Do-
mani a matino me lo porti e lo firmo" 
"Che significa che devo scriverlo bene?" 
"Che lo devi condire con certe cose: "recatici in loco, eppertanto, dal che si 
evince, purtuttavia". Così si trovano nel loro territorio, col loro linguaggio, e 
pigliano la facenna in considerazione». 
 
(Andrea Camilleri, La gita a Tìndari, Palermo, Sellerio, 2000, p. 264) 

 
 





 

Indice 
 
 
1. Il mutamento nel linguaggio: la semplificazione del linguaggio amministrativo .....6 

1.1. Una vignetta ..............................................................................................................6 
1.2. Italo Calvino, L’antilingua ..........................................................................................7 
1.3. Tappe della semplificazione del linguaggio amministrativo in italia ...........................7 
1.4. Bibliografia essenziale...............................................................................................8 

2. Scrivere chiaro: principi e idee generali ......................................................................9 
2.1. I tre piani della (ri)scrittura.........................................................................................9 
2.2. Tre regole fondamentali ............................................................................................9 
2.3. Dieci suggerimenti per scrivere chiaro ......................................................................9 
2.4. Gli indici di leggibilità ...............................................................................................10 

3. Alcuni esempi di scrittura chiara ed efficace ............................................................11 
3.1. Manifesto informativo per l’Imposta Comunale sugli Immobili (ICI) .........................11 
3.2. Avviso per la chiusura straordinaria della biblioteca................................................15 
3.4. Avviso sulle nuove tessere per le fotocopie ............................................................16 
3.5. Lettera sul servizio di Document Delivery ...............................................................18 

4. Materiale illustrativo per le attività in aula.................................................................20 
4.1. Comunicazione per il cambio di medico di base .....................................................20 
4.2. Avviso in un asilo nido.............................................................................................21 
4.3. Lessico / 1 ...............................................................................................................21 
4.4. Lessico / 2 ...............................................................................................................21 
4.5. Sintassi / 1...............................................................................................................21 
4.6. Sintassi / 2...............................................................................................................22 
4.7. Gerarchia delle informazioni / 1...............................................................................22 
4.8. Gerarchia delle informazioni / 2...............................................................................22 
4.9. Incisi / 1 ...................................................................................................................23 
4.10. Incisi / 2 .................................................................................................................23 
4.11. Spersonalizzazione ...............................................................................................23 
4.12 Passivi....................................................................................................................23 

5. Scelta di testi per le esercitazioni in aula ..................................................................24 
5.1. Testi rivolti agli utenti esterni ...................................................................................24 

5.1.1. Avvisi brevi al pubblico .....................................................................................24 
5.1.2. Comunicazioni complesse al pubblico ..............................................................27 
5.1.3. Pagine web e messaggi blog............................................................................35 
5.1.4. Lettere a singoli utenti interni o esterni .............................................................37 
5.1.5. Risposte ad e-mail ............................................................................................39 
5.1.6. Moduli ...............................................................................................................42 

5.2. Testi organizzativi interni.........................................................................................44 
5.2.1. Comunicazioni di servizio .................................................................................44 
5.2.2. Testi legati alla gestione amministrativa ...........................................................47 

5.3. Testi con valore formale ..........................................................................................49 
5.3.1. Lettere di convocazione e verbali .....................................................................49 
5.3.2. Regolamenti......................................................................................................51 

6. Scheda per la valutazione dell’efficacia comunicativa di un testo..........................53 
 
Ulteriore materiale di approfondimento è disponibile nell’home page del docente, al link 
www.matteoviale.it/biblioteche 



 6 

1. Il mutamento nel linguaggio: la semplificazione del linguag-
gio amministrativo 
 

1.1. Una vignetta 
 
 
 
 
 

LA “FILOSOFIA” TRADIZIONALE DELLA SCRITTURA ISTITUZIONALE 
 

 
 
 
 
 
 

LA NUOVA “FILOSOFIA” DELLA SCRITTURA ISTITUZIONALE 
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1.2. Italo Calvino, L’antilingua 
 

Il brigadiere è davanti alla macchina da scrivere. L'interrogato, seduto davanti a lui, 
risponde alle domande un po' balbettando, ma attento a dire tutto quel che ha da dire nel 
modo più preciso e senza una parola di troppo: «Stamattina presto andavo in cantina ad ac-
cendere la stufa e ho trovato tutti quei fiaschi di vino dietro la cassa del carbone. Ne ho pre-
so uno per bermelo a cena. Non ne sapevo niente che la bottiglieria di sopra era stata scas-
sinata». Impassibile, il brigadiere batte veloce sui tasti la sua fedele trascrizione: «Il sotto-
scritto essendosi recato nelle prime ore antimeridiane nei locali dello scantinato per eseguire 
l'avviamento dell'impianto termico, dichiara d'essere casualmente incorso nel rinvenimento di 
un quantitativo di prodotti vinicoli, situati in posizione retrostante al recipiente adibito al con-
tenimento del combustibile, e di aver effettuato l'asportazione di uno dei detti articoli nell'in-
tento di consumarlo durante il pasto pomeridiano, non essendo a conoscenza dell'avvenuta 
effrazione dell'esercizio soprastante». […] 

Ogni giorno, soprattutto da cent'anni a questa parte, per un processo ormai automa-
tico, centinaia di migliaia di nostri concittadini traducono mentalmente con la velocità di mac-
chine elettroniche la lingua italiana in un'antilingua inesistente. Avvocati e funzionari, gabi-
netti ministeriali e consigli d'amministrazione, redazioni di giornali e di telegiornali scrivono 
parlano pensano nell'antilingua. Caratteristica principale dell'antilingua è quello che definirei 
il "terrore semantico", cioè la fuga di fronte a ogni vocabolo che abbia di per se stesso un si-
gnificato […]. Nell'antilingua i significati sono costantemente allontanati, relegati in fondo a 
una prospettiva di vocaboli che di per se stessi non vogliono dire niente o vogliono dire qual-
cosa di vago e sfuggente […]  

Chi parla l'antilingua ha sempre paura di mostrare familiarità e interesse per le cose 
di cui parla, crede di dover sottintendere: "io parlo di queste cose per caso, ma la mia fun-
zione è ben più in alto delle cose che dico e che faccio, la mia funzione è più in alto di tutto, 
anche di me stesso". La motivazione psicologica dell'antilingua è la mancanza d'un vero 
rapporto con la vita, ossia in fondo l'odio per se stessi. La lingua invece vive solo d'un rap-
porto con la vita che diventa comunicazione, d'una pienezza esistenziale che diventa e-
spressione. Perciò dove trionfa l'antilingua - l'italiano di chi non sa dire "ho fatto" ma deve di-
re "ho effettuato" - la lingua viene uccisa. 

 
 

1.3. Tappe della semplificazione del linguaggio amministrativo in italia 
 
• 1993: Il Dipartimento della funzione pubblica pubblica il Codice di stile delle comunicazioni 

scritte ad uso delle amministrazioni pubbliche (prefazione di Sabino Cassese). 

• 1994-96: Il Dipartimento della funzione realizza il Progetto finalizzato "Semplificazione del lin-
guaggio amministrativo". 

• 1996-1997: Attività formative di Enti locali (Padova, Trento, poi Lucca, Molise, Schio). 

• 1997: Il Dipartimento della funzione pubblica pubblica il Manuale di stile (prefazione di Franco 
Bassanini).  

• 2002: Direttive del Ministro della Funzione Pubblica del 7 febbraio 2002 (Le attività di comuni-
cazione delle Pubbliche Amministrazioni) e dell'8 maggio 2002 (Semplificazione del linguaggio 
dei testi amministrativi). 

• 2002: Progetto "Chiaro!". 

• 2003-2005: I “Manuali dei professori”: Cortelazzo - Pellegrino, Franceschini - Gigli, Raso. 

• 2005: Direttiva del Ministro della Funzione Pubblica del 24 ottobre 2005 (Direttiva sulla sempli-
ficazione del linguaggio delle pubbliche amministrazioni) 
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1.4. Bibliografia essenziale 
 

 

- Codice di stile delle comunicazioni scritte ad uso delle amministrazioni pubbliche. Proposta e 
materiali di studio, Roma, Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento per la Funzione 
Pubblica, 1993.  

- Cortelazzo Michele A., con la collaborazione di Federica Pellegrino e Matteo Viale (a cura di), 
1999, Semplificazione del linguaggio amministrativo. Esempi di scrittura per le comunicazioni 
ai cittadini, Padova, Comune di Padova.  

- Cortelazzo Michele A., Pellegrino Federica, 2003, Guida alla scrittura istituzionale, Roma-
Bari, Laterza.  

- Cortelazzo Michele A. (a cura di), 2005, Il Comune scrive chiaro. Come semplificare la co-
municazione al cittadino. Con 24 esempi di testi rielaborati e le istruzioni per scrivere con sti-
le, Santarcangelo di Romagna, Maggioli.  

- Cortelazzo Michele - Viale Matteo, 2006, Storia del linguaggio politico, giuridico e amministra-
tivo nella Romània: italiano / Geschichte der Sprache der Politik, des Rechts und der Verwal-
tung in der Romania: Italienisch, in: Gerhard Ernst, Martin-Dietrich Gleßgen, Christian 
Schmitt und Wolfgang Schweickard (Hg.), Romanische Sprachgeschichte. Ein internationales 
Handbuch zur Geschichte der romanischen Sprachen, 2. Teilband / Histoire linguistique de la 
Romània. Manuel international d'histoire linguistique de la Romània, Tome 2 (HSK 23.2), 
Berlin - New York, Walter de Gruyter Verlag, pp. 2112-2123. 

- De Mauro Tullio, Vedovelli Massimo (a cura di), 1999, Dante, il gendarme e la bolletta. La 
comunicazione pubblica in Italia e la nuova bolletta Enel, a cura di Tullio De Mauro e Massi-
mo Vedovelli, Bari-Roma, Laterza.  

- Fioritto Alfredo (a cura di), 1997, Manuale di stile. Strumenti per semplificare il linguaggio del-
le amministrazioni pubbliche. Proposta e materiali di studio, Bologna, Il Mulino.  

- Fioritto Alfredo (a cura di), 2002, Il progetto per la semplificazione del linguaggio amministra-
tivo [del Ministero dell'Economia e delle finanze], Roma, Istituto poligrafico e Zecca dello Sta-
to.  

- Franceschini Fabrizio, Gigli Sara (a cura di), 2003, Manuale di scrittura amministrativa, Ro-
ma, Agenzia delle Entrate.  

- Piemontese Maria Emanuela, 1996, Capire e farsi capire. Teorie e tecniche della scrittura 
controllata, Napoli, Tecnodid.  

- Raso Tommaso, 2005, La scrittura burocratica. La lingua e l’organizzazione del testo, Roma, 
Carocci. 

- Viale Matteo, 2002, L'amministrazione vi manda a dire. Formazione scolastica e scrittura 
amministrativa. Il parere dei dipendenti pubblici, "Italiano & oltre", XVII, pp. 183-189. 

- Zuanelli Elisabetta (a cura di), 1990, Il diritto all'informazione in Italia, Roma, Presidenza del 
Consiglio dei Ministri. Dipartimento per l'informazione e l'editoria.  

 
 



 9

2. Scrivere chiaro: principi e idee generali 

2.1. I tre piani della (ri)scrittura 

• ORGANIZZAZIONE TESTUALE (SCELTA E DISPOSIZIONE DELLE INFORMAZIO-
NI) 

• SINTASSI 

• LESSICO 
 

2.2. Tre regole fondamentali 

• METTIAMOCI DALLA PARTE DEL DESTINATARIO 

• EVITIAMO DI ESSERE PRIGIONIERI DELL'INERZIA 

• TUTTI VORREMMO DEI TESTI CHIARI, EFFICACI ED ELEGANTI.  MA, DOVENDO 
SCEGLIERE, MEGLIO CHIARI ED EFFICACI CHE ELEGANTI 

 

2.3. Dieci suggerimenti per scrivere chiaro 
 

1. Impariamo a individuare il pubblico a cui ci rivolgiamo; 

2. Cerchiamo di avere un progetto di testo (sapere cosa scrivere e come ordinarlo); 

O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

 

T
E

S
T

U
A

L
E
 

3. Scriviamo solo quello che è necessario che il destinatario sappia: stiamo comuni-
cando, non educando; 

   
4. Facciamo corrispondere a ogni informazione fondamentale una frase; 
5. Scriviamo frasi brevi, senza troppo incisi, con poche secondarie al gerundio, poche 

catene di sostantivi; 

S
IN

T
A

S
S

I 

6. Usiamo formulazioni dirette (quando sono equivalenti: scrivere frasi attive e non 
passive; frasi affermative e non negative); 

   
7. Se c’è la possibilità di usare una parola comune al posto di una rara, complessa, 

tecnica, facciamolo; 

L
E

S
S

IC
O

 

8. Se è necessario usare termini tecnici, facciamolo; ma prima sinceriamoci che siano 
davvero termini tecnici, e poi, se decidiamo di usarli, spieghiamo cosa significano; 

   

9. Curiamo la punteggiatura: solo così il lettore capisce come articoliamo il nostro 
pensiero 

G
R

A
F

IC
A

 

 
10. 

 
Curiamo la forma grafica: per catturare l’attenzione del lettore, ma anche per fargli 
capire come articoliamo il testo. 

 
 (Sintesi di più ampie linee-guida, come ad esempio quelle illustrate in Guida alla scrittura istituzio-
nale, a cura di M. A. Cortelazzo e F. Pellegrino, Roma-Bari, Laterza, 2003) 
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2.4. Gli indici di leggibilità 
 
Cosa sono gli indici di leggibilità  
Gli indici di leggibilità sono formule matematiche in grado di valutare la semplicità della sintassi e 
del lessico. Non sono, invece, in grado di valutare altri parametri fondamentali per la comprensione 
di un testo, come la correttezza della disposizione delle informazioni, la densità informativa, il nu-
mero di inferenze necessario per giungere alla comprensione dell'intero testo. Insomma, ci danno 
una valutazione della semplicità della sintassi e del lessico di un testo, non della sua chiarezza e 
completezza. 
 

Dove troviamo gli indici di leggibilità  
Gli indici di leggibilità sono spesso incorporati nei sistemi di videoscrittura (in genere al termine del 
controllo ortografico).  
Il più recente indice di leggibilità, appositamente costruito per l'italiano, è l'indice Gulpease, della 
ditta Eulogos (http://www.eulogos.net/it/censor/default.htm). È possibile usufruire di un servizio 
gratuito di calcolo della leggibilità di un testo: basta salvare il testo in formato .txt e inviarlo come 
allegato a censor.server@eulogos.net. Di solito in pochi minuti vi arriva un file con la diagnosi del 
vostro testo. 
 

L’indice Gulpease  
L’indice Gulpease utilizza una scala che va da 100 (massima leggibilità) a 0 (minima leggibilità). Si 
basa su questa formula: 
 

Facilità di lettura = 89 – LP/10 + FR * 3 
 

(LP = lettere per 100 / totale delle parole 
 FR = frasi per 100 / totale delle parole) 

 

I valori di leggibilità sono 
stati verificati in relazione 
al grado di istruzione di tre 
diverse categorie di lettori: 
ne risulta che solo un te-
sto con un indice di leggi-
bilità superiore a 80 è leg-
gibile autonomamente da 
un italiano che abbia un'i-
struzione elementare; la 
leggibilità autonoma per 
chi abbia un'istruzione 
media si estende fino a 
quota 60; per chi abbia u-
n'istruzione superiore tale 
soglia si situa, invece, a 
quota 40.  
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3. Alcuni esempi di scrittura chiara ed efficace 
 
 

3.1. Manifesto informativo per l’Imposta Comunale sugli Immobili (ICI) 

 
TESTO ORIGINALE 

 

I.C.I. - ANNO 1998 
IMPOSTA COMUNALE SUGLI IMMOBILI 

Visto il Decreto Legislativo n. 504 del 30/12/92 e successive modificazioni; 
Vista la Deliberazione del Consiglio Comunale n. 232 del 17/12/97; 

SI INFORMA 

che le aliquote I.C.I. per l'anno 1998 sono le seguenti: 

1. aliquota del 5,3 % (cinque virgola tre per mille) sul valore catastale dell'unità 
immobiliare adibita ad abitazione principale, posseduta dalle persone fisiche e dai 
soci di cooperative edilizie a proprietà indivisa, residenti nel comune di Padova. So-
no esclusi da questa aliquota box, autorimesse, posti auto, soffitte, cantine accata-
stati autonomamente;  

2. aliquota del 5,5 (cinque virgola cinque per mille) sul valore catastale di ogni altra u-
nità immobiliare non adibita ad abitazione principale (compresi box, autorimesse, 
posti auto, soffitte, cantine accatastati autonomamente). l'aliquota del 5,5 % viene 
altresì applicata sul valore venale delle aree fabbricali e sul valore dominicale dei 
terreni agricoli.  

Si ricorda inoltre che, in base alla legge 662/96 anche per il 1998 le rendite catastali de-
vono essere così rivalutate: 

• le rendite catastali urbane del 5% (cinque per cento); 
• i redditi dominicali del 25% (venticinque per cento), sull'importo posto a base della 

rivalutazione operata ai sensi dell'art. 31, comma 1, legge 724/94.  

La detrazione per l'abilitazione principale è, per l'anno 1998, pari a £ 200.000. 
Detrazioni superiori a £ 200.000 sono previste nei casi di particolare disagio economico e 
sociale. 

DENUNCE DI VARIAZIONI PER L'ANNO 1997 

Le variazioni immobiliari intervenute dal 1/1/97 al 31/12/97 (acquisto, vendita, ristruttura-
zione, ecc.) devono essere dichiarate sugli appositi moduli in distrubuzione presso il Setto-
re tributi, dal 4 maggio al 30 giugno 1998. Le dichiarazioni I.C.I. devono essere effettuate 
dal proprietario dell'immobile o dal soggetto titolare del diritto reale di uso, usufrutto o abi-
tazione. 
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VERSAMENTO DELL'IMPOSTA 

Prima rata: Dal 1° giugno al 30 giugno 1998 dovrà essere pagata la prima rata in accon-
to per l'anno 1998, pari al 90% dell'imposta dovuta per il periodo di possesso nel primo 
semestre. 
Seconda rata: Dal 1° al 21 dicembre 1998 dovrà essere pagata la seconda rata a saldo 
per l'anno 1998. 
L'intera imposta non dovrà essere pagata se l'importo è inferiore o uguale a £ 4.000. In 
caso contrario si dovrà pagare l'intero ammontare. 

MODALITÀ DI VERSAMENTO DELL'IMPOSTA 

Il versamento dell'imposta va effettuato tramite gli appositi modelli con caratteri in rosso, 
sul c/c n. 294355 intestato a : Concessionario di Padova - Cassa di Risparmio di Padova e 
Rovigo Spa - Via Eremitani, 22 - Padova. 
Si può versare:  

• direttamente al Concessionario adibito alla riscossione - Cassa di Risparmio di Pa-
dova e Rovigo Spa - Via Eremitani, 22 - Padova;  

• presso gli Uffici Postali;  
• presso le Aziende di credito convenzionate con il Concessionario.  

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 

Dal 4 al 29 maggio Lunedì, Mercoledì, Venerdì   
 Martedì e Giovedì 

dalle ore 9.00 alle ore 13.00  
dalle ore 15.00 alle ore 17.00  

Dal 1 al 30 giugno: 
Da Lunedì a Venerdì  
Martedì e Giovedì  
sabato 27 giugno 

dalle ore 9.00 alle ore 13.00  
dalle ore 15.00 alle ore 17.00  
dalle ore 9.00 alle ore 13.00 

  

Padova,  

 IL CAPO SETTORE 
 
 



 13

 
TESTO SEMPLIFICATO 

 

IMPOSTA COMUNALE SUGLI IMMOBILI (I.C.I) 
ANNO 1999  

 

CHI 

Devono pagare l'I.C.I. (Imposta Comunale sugli Immobili) i possessori di fabbricati, aree 
fabbricabili e terreni agricoli che si trovano nel territorio del Comune di Padova.  

QUANDO 

I cittadini possono pagare l'imposta in due rate:  

• dal 1 al 30 giugno 1999 : con la prima rata il cittadino deve versare il 90 per cento 
dell'imposta dovuta per il primo semestre;  

• dal 1 al 20 dicembre 1999: con la seconda rata il cittadino deve versare la parte 
rimanente dell'imposta. 

I cittadini possono comunque pagare l'intera imposta entro il 30 giugno 1999.  

DOVE 

L'imposta può essere pagata usando gli appositi bollettini: 

• in qualsiasi ufficio postale, sul conto corrente postale n. 294355, intestato alla Cas-
sa di Risparmio di PD e RO S.p.A., via Eremitani 22, Padova;  

• alla Cassa di Risparmio di Padova e Rovigo di via Eremitani (senza pagamento di 
commissioni);  

• nelle altre agenzie della Cassa di Risparmio e nelle altre banche convenzionate.  

QUANTO  

• Abitazioni principali : 5,3 per mille della base imponibile, dall'importo vanno sot-
tratte 200.000 lire. Sono previste maggiori detrazioni per situazioni di particolare di-
sagio economico e sociale (famiglie numerose, famiglie con basso reddito, famiglie 
con invalidi). Garage, posti auto, soffitte, cantine accatastati autonomamente: 5,5 
per mille della base imponibile.  

• Abitazioni non locate ed utilizzate, vuote o a disposizione, o utilizzate in modo 
saltuario, o prive di regolare contratto d'affitto: 7 per mille della base imponibile.  

• Altri fabbricati: 5,5 per mille della base imponibile.  
• Aree fabbricabili: 5,5 per mille del valore venale dell'area, riferito al 1 gennaio 

1999.  
• Terreni agricoli: 5,5 per mille della base imponibile.  

Per calcolare la base imponibile le rendite catastali dei fabbricati devono essere rivalutate 
del 5 per cento; i redditi dominicali dei terreni agricoli devono essere rivalutati del 25 per 
cento.  
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Se la somma complessiva da pagare è minore o uguale a 20.000 lire, il cittadino non do-
vrà versare l'imposta. 

DENUNCE DI VARIAZIONI  

Le variazioni immobiliari (per esempio acquisto, vendita, ristrutturazione) avvenute tra il 
1/1/1998 e il 31/12/1998 devono essere dichiarate negli appositi moduli distribuiti presso il 
Settore Tributi dal 4 maggio al 31 luglio 1999. 

INFORMAZIONI 

Informazioni più dettagliate sono disponibili presso: Settore Tributi - Ufficio I.C.I., Prato del-
la Valle 98/99 Tel. 0498205820 oppure 0498205821; Fax 0498205803; e-mail 
caposervizio.tributi@padovanet.it. 

Orario di apertura al pubblico:  
 
 
 
 

Lunedì, Mercoledì, Venerdì  
Martedì e Giovedì  
dal 21 al 30 giugno anche  
il martedì e giovedì  
mercoledì 30 giugno 

dalle ore 9.00 alle ore 13.00  
dalle ore 15.00 alle ore 17.00  
 
dalle 9.00 alle 13.00  
dalle 9.00 alle 17.00  

 

 Il Capo Settore Tributi 
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3.2. Avviso per la chiusura straordinaria della biblioteca 

 
TESTO ORIGINALE 

 
 

 
 
 

 
TESTO SEMPLIFICATOS 
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 3.4. Avviso sulle nuove tessere per le fotocopie 
 

TESTO ORIGINALE 
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TESTO SEMPLIFICATO  
 
 
 
 

 

 

Nuove tessere per le fotocopie 
Cosa 

Dal 1 giugno 2007 le vecchie tessere per le fotocopie non sono più valide.  
Le nuove tessere si possono acquistare negli appositi punti vendita. 

Dove 

I punti vendita più vicini sono: 
� Centro copie della biblioteca di Scienze politiche, via del Santo 28, aperto dal 

lunedì al venerdì dalle 9 alle 18.  
� Biblioteca di Scienze statistiche, via San Francesco 1, aperta dal lunedì al ve-

nerdì dalle 9 alle 17. 

Come  

Per acquistare una nuova tessera è necessario: 
� consegnare la vecchia tessera (o le vecchie tessere) non esaurita, il cui valore 

residuo verrà trasferito nella nuova; 
� mostrare un documento di identità; 
� firmare un contratto con il quale ci si impegna a rispettare la legge sul diritto 

d’autore.  

Perché 

Con la nuova tessera l’Università rispetta la normativa sul diritto d’autore.  
Inoltre, la nuova tessera può essere usata nella maggior parte delle biblioteche 

dell’Università. 

Ulteriori informazioni 

Per conoscere l’elenco completo dei punti vendita, delle biblioteche in cui è pos-
sibile usare la nuova tessera e per ulteriori informazioni: 
www.unipd.it/cab/nuovetessere.html. 

 
 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

20 giugno 2007 
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3.5. Lettera sul servizio di Document Delivery 
 
 

TESTO ORIGINALE 
 

 
Padova, …….. 
 
OGGETTO: Richiesta di accesso al servizio di document delivery 
 
 In relazione alla Vs. richiesta datata                 ., e sulla base della dichiarazione che la ri-
chiesta ha ad oggetto funzioni di studio e di ricerca, si conferma che la Biblioteca medica Pinali può 
erogare il servizio di document delivery, con pagamento trimestrale/semestrale. 
 
 Le richieste possono avvenire mandando gli estremi degli articoli richiesti a 

dd.pinali@unipd.it 
 

La tariffa praticata per il 2007 è di € 3,00 ad articolo, per un massimo di 10 articoli per vol-
ta. In caso di urgenza (consegna entro 24 ore) la tariffa è doppia. La spedizione via e-mail è accom-
pagnata da istruzioni sul modo di scaricare l’articolo. Per segnalazioni e informazioni è possibile 
contattare il responsabile del servizio, sig. Luciano Galfano, tel. 049 821 8871, e-mail 
luciano.galfano@unipd.it 
 

Prendiamo atto che gli account da Voi autorizzati a richiedere il servizio sono: 
               ……………………………………………………… 

 
Delle richieste provenienti da tali account la biblioteca terrà traccia, ai soli fini di compilare seme-
stralmente la fattura a Voi indirizzata. 
  

Informazioni più dettagliate sui periodici posseduti e altri tipi di servizio si possono trovare 
sul sito http://www.pinali.unipd.it.  
 
 Nel ringraziare per l’opportunità di collaborare, ci è gradita l’occasione per porgere i miglio-
ri saluti 
 
 
                 Il Direttore 
       Prof. Ambrogio Fassina 
 



 19

TESTO ORIGINALE 
 
 

Padova, 15 ottobre 2007 
 
dott. Mario Rossi 
Studio medico “Salus infirmorum” 
Via Giuseppe Verdi 12 
35100 Padova 

 
 
Oggetto: Informazioni su come accedere al servizio di Document Delivery. 
 
 

Gentile dott. Rossi,  
 
confermiamo che i medici del suo studio possono accedere attraverso la nostra biblioteca 

al servizio di Document Delivery, cioè la fornitura di articoli scientifici e altri documenti.  
 
Le richieste devono essere inviate all’indirizzo dd.biblioteca@unipd.it per un numero mas-

simo di dieci articoli alla volta. Nella mail devono essere indicati chiaramente gli estremi bibliografi-
ci di ogni articolo richiesto.  

 
Gli indirizzi di posta elettronica dei medici del suo studio al momento autorizzati a richiede-

re il servizio sono: nome.cognome@salus_pd.it, nome.cognome@salus_pd.it, 
nome.cognome@salus_pd.it, nome.cognome@salus_pd.it e nome.cognome@salus_pd.it. 

 
Le tariffe per il servizio sono: 
� per la consegna entro 6 giorni dalla richiesta, 3 euro ad articolo; 
� per la consegna urgente entro 24 ore dalla richiesta, 6 euro ad articolo. 
 
Per il pagamento invieremo al suo Studio un'unica fattura. Può scegliere se ricevere la fat-

tura ogni trimestre oppure ogni semestre. 
 
Facciamo presente fin d'ora che non invieremo gli articoli via mail come allegato, ma li po-

trà scaricare dal nostro server. Le invieremo via mail tutte le istruzioni necessarie per scaricare gli 
articoli. 

 
Per ulteriori informazioni può consultare il sito della biblioteca www.abcde.unipd.it/dd oppu-

re telefonare al numero 048 123 4567. 
 
Cordiali saluti 

Il responsabile della biblioteca 
Mario Rossi 
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4. Materiale illustrativo per le attività in aula 
 

4.1. Comunicazione per il cambio di medico di base 

 
REGIONE DEL VENETO 

AZIENDA U.L.S.S. N. 16 – PADOVA 
DISTRETTO N. 1 – Padova via E. degli Scrovegni n. 12  

Tel. 0498120437-82114068 
 
Padova li 16/03/99 

Prot. 515 / B1 
 
Oggetto: Invito a presentarsi per  
la scelta del medico di Base 
 

Al Sign.   TIZIO*CAIO 
   VIA DANTE 11 

   35100 PADOVA 
 
 
Si invita la S.V. a presentarsi presso il Distretto n. 1 via E. Scrovegni n. 12 
PADOVA, dal Lunedì al Venerdì dalle ore 8,30 alle ore 12,00, inoltre il Lunedì e 
il Giovedì pomeriggio dalle ore 14,30 alle ore 16,30, munita della Tessera Sani-
taria e del C.F. per effettuare la scelta del nuovo Medico di Base, in so-
stituzione del Pediatra già revocato per superamento dell’età pediatri-
ca. 
 

Si fa presente che i cittadini residenti nei Quartieri: 
ARCELLA – SAN CARLO –  

PONTEVIGODARZERE – VALSUGANA, 
si devono rivolgere al Distretto n. 2 via J. Avanzo n. 35 (palazzo Ros-

so). 
 
 
Si comunica inoltre che a decorrere 
dal 9/3/99 la S.V. non potrà più essere assistita dal Pediatra. 
 

Distinti saluti 
L’impiegato amministrativo 

Rossi Rag. Mario 
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4.2. Avviso in un asilo nido 

 
COMUNE DI URBOPOLI 
SETTORE SERVIZI SCOLASTICI  

Urbopoli, 7 novembre 1997  

AVVISO  

SI INFORMANO I GENITORI DEI BAMBINI FREQUENTANTI L’ASILO NIDO 
“CHIESANUOVA”, CHE NELLA SETTIMANA DAL 10/11/97 AL 14/11/97 LA 
DITTA INCARICATA DAL SETTORE EDILIZIA SCOLASTICA PROVVEDE-

RÀ ALLA TINTEGGIATURA DEI LOCALI.  
CI SCUSIAMO SIN D’ORA DEL DISAGIO ARRECATO.  

DISTINTI SALUTI  

Il Capo Settore ai Servizi Scolastici  

4.3. Lessico / 1 
 
La clientela in partenza da stazione impresenziata o disabilitata, per non pagare le soprattasse 
previste dalle Condizioni e tariffe viaggiatori dovrà preavvisare il personale di controlleria, all'atto 
della salita, nelle località in cui non sia possibile acquistare il titolo di viaggio. 
 
 

4.4. Lessico / 2 
 

Prima di presentare la domanda, si 
consiglia di contattare sia il docente respon-
sabile del flusso di mobilità di interesse, sia i 
docenti dei corsi equivalenti a quelli che si 
intendono seguire all'estero. 

Ogni professore titolare di un flusso ha 
la facoltà di adottare propri criteri per l'as-
segnazione delle borse. 

Le domande di assegnazione di borse 
Erasmus per l'anno accademico in corso 
devono essere presentate al più presto 
possibile e comunque non oltre 18 aprile 
p.v. al docente coordinatore del flusso. 

Prima di presentare la domanda, si 
consiglia di contattare sia il docente respon-
sabile del flusso di mobilità di interesse, sia i 
docenti dei corsi equivalenti a quelli che si 
intendono seguire all'estero. 

Ogni docente responsabile di un flus-
so ha la facoltà di adottare propri criteri per 
l'assegnazione delle borse. 

Le domande di assegnazione di borse 
Erasmus per l'anno accademico in corso 
devono essere presentate al più presto 
possibile e comunque non oltre 18 aprile 
p.v. al docente responsabile del flusso. 

 

4.5. Sintassi / 1 

Nel giorno della scadenza, il concessionario dovrà, ai sensi dell'art. 3 del Regolamento, sgombera-
re a proprie spese l'area occupata, rimuovendo quanto vi abbia eventualmente trasferito, e quindi 
riconsegnarla nello stato originario all'Amministrazione concedente, salvo che questa non consen-
ta di rinnovare la presente licenza su nuova domanda del concessionario, da presentarsi prima 
della scadenza, in modo che, all'epoca in cui questa dovrà verificarsi, siano pagati il canone e le 
tasse relative al nuovo periodo di concessione. 
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4.6. Sintassi / 2 

Ai sensi e per gli effetti della legge regionale n° 3 del 13.1.1976, e successive modifiche ed inte-
grazioni, si rende noto che dopo l'intervenuta approvazione - per decorrenza dei termini - della de-
libera consigliare n° 4/02 in data 30 Luglio 2002 avente per oggetto: "Approvazione nuovo Piano di 
Classifica per il riparto degli oneri di irrigazione e della spesa imputata agli scarichi con appendice 
di precisazione per l'applicazione del piano di classifica per il riparto degli oneri di bonifica alle in-
frastrutture viarie", a cura della Giunta Regionale Veneta, di cui alla comunicazione del 04 Settem-
bre 2002, n. 6638/41,03 della Direzione Enti Locali, Deleghe Istituzionali e Controllo Atti, in data 13 
SETTEMBRE 2002 è stato depositato presso L'UNITÀ COMPLESSA PER LA BONIFICA DELLA 
REGIONE VENETO in MESTRE-VENEZIA, via Torino n° 110, il Piano di Classifica per l'approva-
zione. Il predetto piano sarà pubblicato sul B.U.R. della Regione Veneto e per 30 GIORNI CON-
SECUTIVI da tale data chiunque sia interessato potrà prenderne visione e presentare eventuali 
RICORSI, da indirizzarsi presso L'UNITÀ COMPLESSA PER LA BONIFICA DELLA REGIONE 
VENETO in Mestre-Venezia, via Torino 110. 

4.7. Gerarchia delle informazioni / 1 
 

A seguito della Vostra richiesta, si precisa che, a 
norma delle leggi vigenti e delle relative circolari 
del Ministero delle Finanze, i certificati anagrafici 
sono soggetti al tributo del bollo ai sensi degli artt. 
1 e 4 della tariffa dell'imposta di bollo annessa al 
DPR 26 ottobre 1972, n° 642, come sostituita dal 
decreto del Ministero delle Finanze 20 agosto 
1992. 
C'è da tener presente che solo gli atti in questione 
rilasciati alle Amministrazioni dello Stato, delle 
Regioni, delle Provincie, dei Comuni, loro consor-
zi e associazioni nonché alle comunità montane 
sono esenti dal pagamento del tributo (art.16 della 
Tabella allegato B annessa al citato DPR n° 
642/1972). 
Le certificazioni anagrafiche da Voi richieste de-
vono quindi essere assoggettate al tributo di bollo. 
Gli importi da corrispondere per diritti di segreteria 
e imposta di bollo sono i seguenti: L. 21.000 - per 
ogni certificato in carta bollata (L. 20.000 - impo-
sta di bollo più L. 1.000 - per diritti di segreteria). 

Gli importi che Lei deve pagare per diritti di se-
greteria e imposta di bollo sono i seguenti: L. 
21.000 - per ogni certificato in carta bollata (L. 
20.000 - imposta di bollo più L. 1.000 - per diritti 
di segreteria). 
Solo i certificati anagrafici rilasciati alle Ammini-
strazioni dello Stato, delle Regioni, delle Pro-
vincie, dei Comuni, loro consorzi e associazioni 
nonché alle comunità montane sono esenti dal 
pagamento del tributo(*). 
(*) art. 16 della Tabella allegato B annessa al 
citato D.P.R. n. 642/1972. 

 

4.8. Gerarchia delle informazioni / 2 
 

Al fine di poter provvedere, in sede di congua-
glio fiscale anno 2000, in maniera corretta al 
calcolo e al versamento delle addizionali irpef, 
regionale e comunale, è necessario conoscere 
l'esatta residenza/domicilio fiscale posseduta 
dai dipendenti alla data del 31 dicembre. 
Si chiede, pertanto, di voler verificare i dati a-
nagrafici su esposti e di restituire la presente 
nota, con le eventuali variazioni, entro il 22 di-
cembre 2000, al Servizio Affari Tributari e Fi-
scali. È necessario che risponda solo chi ha 
variazioni da segnalare.  

 

La preghiamo di controllare se i Suoi dati ana-
grafici sono esatti (con riferimento al 31 dicem-
bre 2000): 

C.F. CRT FNR 55L57 G255N 
Residenza: via dei Prati 18, 35020 Pol-
verara (PD) 

Se non sono esatti, corregga i dati e rispedisca 
questa lettera, entro il 22 dicembre 2000, al 
Servizio Affari Tributari e Fiscali. 
Dobbiamo, infatti, verificare l'esattezza dei dati 
in nostro possesso per calcolare e versare cor-
rettamente le addizionali regionale e comunale 
all'IRPEF. 

 



 23

4.9. Incisi / 1 
 
Con la presente si comunica che, con delibera del Consiglio Comunale n. 23/1998, il Comune di 
Padova ha determinato di utilizzare la riserva di n. 28 alloggi prevista a favore dei cittadini extra-
comunitari.  
Al fine di verificare, prima di una eventuale assegnazione, la permanenza dei requisiti previsti dalla 
legge, si invita la S.V. a contattare con urgenza il Settore Edilizia Residenziale. 
 

4.10. Incisi / 2 
 
Si precisa che lo scopo del trattamento - effet-
tuato dal Comune sia manualmente che tramite 
strumenti informatici che dispongono di sistemi 
di protezione dei dati raccolti - è diretto:  
 
a) alla catalogazione di tutte le dichiarazioni di 
iscrizione pervenute (…)  
b) alla stesura di un registro cartaceo (…)  
c) alla realizzazione di un elenco delle associa-
zioni iscritte al Registro (…) 

Si precisa che i dati sono trattati sia in forma 
manuale, sia con l'uso di strumenti informatici 
che dispongono di sistemi di protezione dei dati 
raccolti.  
Il trattamento dei dati è diretto:  
 
a) a catalogare tutte le dichiarazioni di iscrizio-
ne pervenute (…) 
b) a redigere un registro cartaceo (…) 
c) a realizzare un elenco delle associazioni i-
scritte al Registro (…) 

 

4.11. Spersonalizzazione 
 
Si comunica che con determinazione dirigenzia-
le n. 4494 del 05.09.2002 la S.V. è stata esclu-
sa dal concorso di cui all'oggetto in quanto la 
domanda di partecipazione è stata spedita oltre 
il termine indicato dall'art. 4 del bando. 

Direzione Generale, Servizio personale, l'ha 
esclusa dal concorso per 10 posti di agente di 
polizia provinciale, perché Lei ha spedito la 
domanda di partecipazione oltre la data indicata 
dal bando. 

 

4.12 Passivi 
 
Alla domanda dev'essere allegata la dichiara-
zione sostitutiva sulle condizioni economiche 
del nucleo in cui viene dichiarata:  
 
•  la composizione della famiglia anagrafica  
•  il reddito e il patrimonio mobiliare e immobi-
liare. 

Il richiedente deve allegare alla domanda una 
dichiarazione sostitutiva sulle condizioni eco-
nomiche del nucleo, nella quale dichiara:  
 
•  la composizione della famiglia anagrafica  
•  il reddito e il patrimonio mobiliare e immobi-
liare. 
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5. Scelta di testi per le esercitazioni in aula 

5.1. Testi rivolti agli utenti esterni 

5.1.1. Avvisi brevi al pubblico 
 
A 

 
BIBLIOTECA – SALA LETTURA 

 
QUESTA SALA E’ DEDICATA SOLAMENTE ALLA CONSULTAZIONE 
DEL MATERIALE LIBRARIO DELLA BIBLIOTECA (LE AULE STUDIO SI 

TROVANO AL PIANTERRENO) 
 
SI PREGA DI: 
 
. ESIBIRE DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO 
. RISPETTARE IL SILENZIO 

. TENERE I TELEFONINI SPENTI 

. SERVIRSI DEGLI APPOSITI APPENDIABITI 

. NON LASCIARE LE SEDIE FUORI POSTO 

. SPEGNERE, DOPO L’USO, LA LUCE DELLE LAMPADE 
 
IL PERSONALE DELLA BIBLIOTECA NON E’ REPONSABILE DEGLI 
EFFETTI PERSONALI LASCIATI INCOSTUDITI DAGLI UTENTI. 
 
 
 
B 

Informazioni sul servizio 
di fotoriproduzione 

La riproduzione dei documenti a disposizione dell'utenza è consentita, secondo le norme 
vigenti in materia di tutela dei diritti d'autore, durante tutto l'orario di apertura. Il servizio è 
attivo con modalità self-service, gestito dalla Ditta PRINTWEB.La tessera, una unica per 

tutto l'Ateneo, si acquista presso la Facoltà di Scienze Politiche(Centro copie). Si può valo-
rizzare nell'apposito distributore posto presso la sala "Servizi" della biblioteca. Il costo di 

ogni copia è di € 0.05. 
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C 

 

 

D 

 
 
 
E 
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E 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
G 
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H 

 
 

I 
 

Dipartimento di arti visive e della musica 

BIBLIOTECA 

 
 

Come utilizzare il ccaattaallooggoo delle 
biblioteche  di 
Padova 

 
Per imparare in modo veloce vi aspettiamo in 

biblioteca: 
non serve iscriversi, 
basta presentarsi. 

 
Quando? 

a  vostra scelta: 
dal lunedi’ al venerdi 

 

Ora? 
1° turno: 10.30 > 11.00 

oppure 
2° turno: 11.00 > 11.30 

(max 10 persone  a turno) 

 
Dove? 

Ingresso del dip.to di Arte 
 

Con chi? 
Il personale  della biblioteca di Ar-

te/Musica 
 
 

info: 049.827 4641 / 4633  / 4628 /4796 

 
 

 

5.1.2. Comunicazioni complesse al pubblico 

 
L 
  
FEDERICO FOGO – POLO DI SCIENZE. BIBLIOTECA DEL DIPARTIMENTO DI SCIEN-
ZE CHIMICHE  
 
Dal 2003 si tengono corsi di ricerca bibliografica con crediti formativi, inseriti e obbligatori 
nei piani di studio dei tre corsi afferenti all’area chimica. 
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Un corso si tiene nel primo semestre per gli studenti del 2. anno del corso di laurea trien-
nale in Chimica Industriale (nel piano di studi il corso è indicato come “Ricerca bibliografi-
ca”) e per gli studenti del 3. anno del corso di laurea triennale in Scienza dei Materiali (nel 
piano di studi è indicato come “Esercitazioni su banche dati di materiali”. 
 
Numero ore di lezione = 10 (distribuite in 5 giornate a frequenza settimanale) 
Cfu  = 1 
Esame finale = un elaborato scritto da consegnare un mese dopo la fine del corso: lo stu-
dente deve stilare una bibliografia su di un autore assegnato, redigendola secondo uno sti-
le citazionale preciso. Deve poi verificare la presenza o l’assenza nei cataloghi dell’Ateneo 
dei documenti in bibliografia. 
Giudizio = approvato / non approvato 
Titolare del corso = docente del dipartimento 
Personale coinvolto = 1 unità 
Attività del bibliotecario = organizzazione logistica e amministrativa, lezioni frontali, cor-
rezione degli elaborati, feedback con gli studenti 
Programma = comunicazione scientifica, bibliografie, cataloghi di Ateneo, banche dati 
generali e disciplinari, portale Aire, brevetti 
 
Un secondo corso si tiene nel secondo semestre per gli studenti del corso di laurea trien-
nale in Chimica (“Ricerca bibliografica”). 
 
Numero ore di lezione = 10 (distribuite in 5 giornate a frequenza settimanale) 
Cfu  = 1 
Esame finale = la prova si svolge in aula informatica: gli studenti devono rispondere in 
forma scritta, interrogando cataloghi e banche dati, ad alcun domande che vengono loro 
consegnate (ad es. completare i dati di un riferimento bibliografico, indicare le annate onli-
ne di una rivista, segnare il numero di record in un db relativi ad un autore o ad una mole-
cola).  
Titolare del corso = docente del dipartimento 
Personale coinvolto = 1 unità 
Attività del bibliotecario = organizzazione logistica e amministrativa, lezioni frontali 
Programma =  comunicazione scientifica, bibliografie, cataloghi di Ateneo, banche dati 
generali e disciplinari, portale Aire, motori di ricerca specialistici 
 
M 
 

Linee guida per il deposito delle tesi di dottorato negli archivi aperti. Press release 
 
Il 23 novembre la Commissione Biblioteche della Crui ha approvato le Linee guida per il deposito 

delle tesi di dottorato negli archivi aperti, elaborate dal Gruppo Open Access, che la Commissione 
stessa aveva istituito, nell’aprile 2006, per dare attuazione ai principi della Dichiarazione di Berlino 

per l’accesso aperto alla letteratura scientifica: http://oa.mpg.de/openaccess-
berlin/BerlinDeclaration_it.pdf. 
Le linee guida (le prime di una serie di documenti in via di elaborazione, intesi come strumenti di 
supporto per le università italiane che hanno sottoscritto la dichiarazione di Messina 
http://www.aepic.it/conf/viewpaper.php?id=49&cf=1) prendono le mosse dal riconoscimento delle 
tesi di dottorato come prodotti della ricerca a tutti gli effetti, che quindi, secondo la Dichiarazione di 
Berlino e le recenti raccomandazioni della Commissione Europea, dovranno essere pubblicamente 
accessibili. 
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Poiché le tesi nascono in formato elettronico, si è verificata con le Biblioteche Nazionali Centrali di 
Roma e di Firenze la possibilità di adempiere agli obblighi di legge (comma 11 dell'art. 6 del d.m. 
224/99 riguardante l’obbligo di deposito di copia delle tesi presso le BNC) tramite harvesting oppu-
re tramite invio sicuro dei file.  

Con le linee guida si intende individuare uno standard nazionale nella raccolta ed esposizione dei 
dati, che però permetta anche di colloquiare con gli altri progetti in corso in ambito europeo. A tale 
scopo vengono suggerite una serie di raccomandazioni, affinché gli Atenei italiani possano realizza-
re una procedura di deposito delle tesi di dottorato negli archivi istituzionali autonoma ma, nel con-
tempo, basata su soluzioni simili e coerenti.  

Il gruppo è partito da una analisi delle pratiche per la raccolta delle tesi di dottorato nei vari Atenei 
italiani. L’analisi ha evidenziato una grande difformità nel trattamento di questi materiali. 
Si sono poi presi in considerazione i progetti delle altre nazioni europee (in particolare Olanda, 
Germania e Regno Unito) e le raccomandazioni espresse dal gruppo di studio European E-Theses, 
soprattutto in relazione ai metadati.  
Sono state trattate con la necessaria attenzione le problematiche legate al diritto d’autore, tenendo 
presente il nuovo regolamento attuativo per il deposito legale (Legge 15 aprile 2004, n. 106); è stato 
sentito il parere di docenti, bibliotecari, amministratori e archivisti di diversi atenei italiani. Partico-
lare attenzione è stata dedicata all’eventualità di un periodo di embargo (per motivi brevettuali, o 
legati alla pubblicazione della tesi) e all’utilizzo di materiali di terzi.   

Sono allegati alle linee guida una serie di materiali atti a facilitare il lavoro amministrativo e  tecni-
co: la modifica del regolamento dei bandi di dottorato, la declaratoria da far firmare ai dottorandi dei corsi 
già in essere, lo schema dei metadati da adottare, i modelli di delibera dei senati accademici. 

Il Gruppo OA  ha quindi dedicato massima attenzione agli sviluppi internazionali in materia di E-
Theses, ma ha altresì tenuto conto delle specificità italiane. Fondamentale è stato il supporto fornito 
dai delegati dei circa 40 atenei italiani che partecipano ai lavori del gruppo, per realizzare, in manie-
ra attenta e puntuale, la raccolta dei dati. 
Si spera che questo primo contributo del Gruppo Open Access possa rappresentare un primo passo 
verso la realizzazione dei principi espressi nella Dichiarazione di Berlino. 

 

N 
 

NOTE PER L’ELABORATO FINALE RELATIVO AL CORSO “RICER-
CA BIBLIOGRAFICA” (AA 2007-2008) 
 
LLaa  pprroovvaa  dd’’eessaammee  ccoonnssiissttee  iinn  uunn  eellaabboorraattoo  ssccrriittttoo  iinn  ccuuii  ddoovvrraannnnoo  eesssseerree  rrii--
ppoorrttaattii  ii  rriissuullttaattii  ddii  uunnaa  rriicceerrccaa  bbiibblliiooggrraaffiiccaa  rreellaattiivvaa  aadd  uunn  aauuttoorree  aasssseeggnnaattoo..  
 

11..  ppeerr  ooggnnii  aauuttoorree  aasssseeggnnaattoo  ddoovvrraannnnoo  eesssseerree  rreeccuuppeerraattee  ttuuttttee  llee  ppuubbbblliiccaazziioonnii  
sscciieennttiiffiicchhee  pprrooddoottttee  ddaall  22000000  aall  22000077::  
22000000--22000011::  iinntteerrrrooggaarree  CChheemmiiccaall  AAbbssttrraaccttss  
22000022--22000044::  iinntteerrrrooggaarree  IInnssppeecc  
22000055--22000077::  iinntteerrrrooggaarree  WWeebb  ooff  SScciieennccee  

  
22..  ll’’eellaabboorraattoo  ddoovvrràà  rriippoorrttaarree  llee  ssttrraatteeggiiee  ddii  rriicceerrccaa  uuttiilliizzzzaattee::  ((qquuaallii  pprroocceedduurree,,  

qquuaallii  bbaanncchhee  ddaattii  iinntteerrrrooggaattee,,  qquuaallii  aannnnii,,  iill  nnuummeerroo  ddii  rreeccoorrdd  ootttteennuuttii  ppeerr  cciiaa--
ssccuunnaa  bbaannccaa  ddaattii))  
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33..  ppeerr  ooggnnii  ppuubbbblliiccaazziioonnee  ddoovvrraannnnoo  eesssseerree  rriippoorrttaattii::    
aa))  iill  ttiittoolloo  ddeell  llaavvoorroo  
bb))  llaa  cciittaazziioonnee  sseeccoonnddoo  lloo  ssttiillee  AAmmeerriiccaann  CChheemmiiccaall  SSoocciieettyy  
cc))  ll’’aabbssttrraacctt  
dd))  llaa  pprreesseennzzaa  oo  ll’’aasssseennzzaa  ddeell  ppeerriiooddiiccoo  aa  ssttaammppaa  eedd  eelleettttrroonniiccoo  nneeii  ccaattaa--
lloogghhii  ddii  AAtteenneeoo  
ee))  llaa  bbaannccaa  ddaattii  ddaa  ccuuii  èè  ttrraattttoo  iill  rreeccoorrdd  

  
44..  aallllaa  ffiinnee  ddoovvrràà  eesssseerree  ssttiillaattaa  uunnaa  bbrreevvee  ddeessccrriizziioonnee  ddeellll’’aarreeaa  tteemmaattiiccaa  ddeellllee  rrii--

cceerrcchhee  pprrooddoottttee  ddaallll’’aauuttoorree  ssuullllaa  bbaassee  ddii  qquuaannttoo  ddeeddoottttoo  ddaaggllii  aabbssttrraacctt..  
  
55..  LL’’eellaabboorraattoo,,  ssttaammppaattoo  iinn  ffoorrmmaattoo  AA44,,  ddoovvrràà  rriippoorrttaarree  nnoommee  ee  ccooggnnoommee  ddeelllloo  

ssttuuddeennttee,,  nnuummeerroo  ddii  mmaattrriiccoollaa  ee  ccoorrssoo  ddii  ssttuuddii..  
  
DDaattaa  uullttiimmaa  ddii  ccoonnsseeggnnaa::  1111//0011//22000088  ((IInn  bbiibblliiootteeccaa  --  FFooggoo))  
CCoorrrreezziioonnee  ee  rreeggiissttrraazziioonnee  eessaammee::  1155//0022//22000088,,  oorree  99..3300  ((aauullaa  GG))    
  
STILE ACS PER LA CITAZIONE BIBLIOGRAFICA 
  
ccooggnnoommee  aauuttoorree11,,  iinniizziiaallee  nnoommee  aauuttoorree11;;  ccooggnnoommee  aauuttoorree22,,  iinniizziiaallee  nnoommee  aauuttoorree22;;  
ccooggnnoommee  aauuttoorree33,,  iinniizziiaallee  nnoommee  aauuttoorree33  ttiittoolloo  ddeellllaa  rriivviissttaa  aabbbbrreevviiaattoo  iinn  ccoorrssiivvoo  aann--
nnoo  iinn  ggrraasssseettttoo,,  nnuummeerroo  vvoolluummee,,  ppaaggiinnaa  iinniizziiaallee--ppaaggiinnaa  ffiinnaallee..  
  
EEsseemmppii::  
  
MMoorreettttoo,,  AA..;;  PPeeggggiioonn,,  CC..;;  FFoorrmmaaggggiioo,,  FF..;;  CCrriissmmaa,,  MM..;;  KKaapptteeiinn,,  BB..;;  BBrrooxxtteerrmmaann,,  QQBB..;;  
TToonniioolloo,,  CC..  CChhiirraalliittyy  22000055,,  1177,,  448811--448877..  
  
MMaazzzzuuccaa,,  CC..;;  SStteellllaa,,  LL..;;  VVeennaannzzii,,  MM..;;  FFoorrmmaaggggiioo,,  FF..;;  TToonniioolloo,,  CC..;;  PPiissppiissaa,,  BB..  
BBiioopphhyyss..  JJ..  22000055,,  8888,,  33441111--33442211..  
  
AABBBBRREEVVIIAAZZIIOONNII  DDEEII  TTIITTOOLLII  DDEELLLLEE  RRIIVVIISSTTEE  SSEECCOONNDDOO  LLEE  RREEGGOOLLEE  IINNTTEERR--
NNAAZZIIOONNAALLII  
  
ccoonnssuullttaarree  ii  vvoolluummii  ddeell  CChheemmiiccaall  AAbbssttrraaccttss  SSeerrvviiccee  SSoouurrccee  IInnddeexx  ((pprreesseennttee  iinn  BBiibblliioo--
tteeccaa))  ooppppuurree  ccoonnssuullttaarree  ii  sseegguueennttii  ssiittii::  

--  hhttttpp::////wwwwww..ccaass..oorrgg//eexxppeerrttiissee//ccaassccoonntteenntt//ccaapplluuss//ccoorreejjoouurrnnaallss..hhttmmll  
--  hhttttpp::////wwwwww..mmddppii..oorrgg//mmoolleeccuulleess//jjoouurrnnaalllliisstt..hhttmm  
--  hhttttpp::////wwwwww..lliibbrraarryy..uubbcc..ccaa//sscciieenngg//ccooddeenn..hhttmmll  

  
MMAATTEERRIIAALLEE  PPRREESSEENNTTEE  NNEELL  SSIITTOO  
hhttttpp::////wwwwww..cchhiimmiiccaa..uunniippdd..iitt//ffeeddeerriiccoo..ffooggoo//ppuubbbblliiccaa//  
  

--  nnoottee  ssuullll’’eellaabboorraattoo  ffiinnaallee  
--  lliissttaa  aauuttoorrii  aasssseeggnnaattii  
--  eesseemmppiioo  ddii  bbiibblliiooggrraaffiiaa  rreeddaattttaa  sseeccoonnddoo  lloo  ssttiillee  AACCSS  ttrraattttaa  ddaa  uunnaa  rriivviissttaa  AACCSS  
--  eesseemmppiioo  ddii  eellaabboorraattoo  
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P 

MINI GUIDA AL NUOVO CATALOGO OPAC 
 

Il catalogo on line è consultabile liberamente da ogni postazione collegata a internet. 
http://catalogo.unipd.it:8991/F/ 

 

COME TROVARE UN DOCUMENTO 
 

Nella pagina iniziale selezionare RICERCA SEMPLICE, selezionare il campo da  ricerca-
re e inserite quello che volete trovare.  

Dalla finestra dei risultati cliccate su POLO/BIBLIOTECA e trovate la COLLOCAZIO-
NE  con  l’indirizzo della biblioteca interessata.  

NB: Di fianco alla collocazione potete verificare la disponibilità del testo. 
 

 

COME  CONTROLLARE LA VOSTRA SITUAZIONE PRESTITI  
 

Nella pagina iniziale del catalogo, in alto a destra, alla voce LA MIA TESSERA DELLA 
BIBLIOTECA, è possibile autenticarsi con il proprio numero di matricola (6 cifre) e 
password  (la prima volta è uguale alla matricola), successivamente la stessa si può 
cambiare a piacere . 

Per gli studenti la matricola universitaria, per i docenti  e personale tecnico amministrativo il codice giada 
personale (badge), per gli utenti esterni il numero della tessera magnetica. 

 

PER RINNOVARE UN PRESTITO 
 

Il prestito è rinnovabile da casa, on line, autenticandosi  con n.matricola e password,  
selezionando dalla lista dei prestiti il numero corrispondente. 
Condizioni necessarie al rinnovo del prestito :  
- non aver oltre passsato la  data di scadenza del prestito 
- non avere sospensioni per ritardi in corso 
 

PER PRENOTARE UN TESTO 
 

La prenotazione on line è possibile autenticandosi  con matricola e password , dopo a-
ver cercato e visualizzato il testo nel catalogo  bisogna selezionare il tasto RICHIESTA. 
Condizioni necessarie alla prenotazione del testo :  

- il testo sia a prestito 

- non esistano presso la stessa biblioteca copie identiche disponibili 
 
PER ARCHIVIARE LE RICERCHE 

 
Tutte le ricerche eseguite possono essere salvate e organizzate in cartelle personali 
previa autentificazione di matricola e password. 
Per salvare un record bisogna selezionarlo nell’elenco e cliccare su METTI IN CAR-
TELLA nel menù principale. 
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Q 
 

Università degli Studi di Padova 

Biblioteca ….. 
 

PER UTILIZZARE  

LE POSTAZIONI INFORMATICHE 
(per effettuare ricerche in Banche dati e cataloghi 

specializzati) 
 

1. Cliccare sull’icona: Utente 

2. Digitare una pw personale (minimo 6 ca-
ratteri). Questa pw segreta deve essere ricordata e 
digitata in tutte le sessioni successive. Ogni sessione 
dura 20 minuti e per continuare la ricerca si deve 
strisciare nuovamente la tessera  
3. strisciare il proprio tesserino magnetico 

universitario nel lettore 

4. Chiudere la sessione di lavoro quando la 

consultazione è finita 

 

Tempo giornaliero a disposizione: 

Studenti: 60 minuti 

Altre categorie: 90 minuti 

R  

 
(vedi file pdf distribuito a parte) 
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S 

 
(vedi file pdf distribuito a parte) 
 
T  

 
(vedi file pdf distribuito a parte) 
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5.1.3. Pagine web e messaggi blog 

 
U 

lunedì, gennaio 14, 2008 

Nuove risorse: Digital National Security Archive 

E' stata configurata come risorsa search&view la banca dati Digital National Security Ar-

chive (DNSA). Si tratta della più grande collezione in formato elettronico di documenti del-

la politica militare e diplomatica degli Stati Uniti a partire dal 1945. I documenti originali 

(circa 63.000) sono tutti disponibili a testo pieno e sono organizzati in 29 sezioni di argo-

mento monografico, con molteplici possibilità di ricerca. 

R.Palma  

POSTED BY  GRUPPO DI  LAVORO A IRE/METAL IB  CAB  AT  17:47   

V 
venerdì, dicembre 28, 2007 

Nuove risorse: Global Books In Print (Bowker)  

"Books in Print" di Bowker è stato sostituito dalla nuova risorsa Bowker "Global Books In 

Print", un autorevole strumento di ricerca bibliografica della produzione editoriale in lin-

gua inglese (USA, UK, Canada, Nuova Zelanda, Australia e Sud Africa) e in lingua spagnola 

(Spagna, America Centrale e America del Sud). 

La base dati contiene le registrazioni bibliografiche di circa 9 milioni di libri pubblicati, di 

prossima pubblicazione e fuori commercio nonché eBooks e materiale audiovisivo. 

Global Books In Print include i dati di: Bowker's Books in Print, Whitaker's Bookbank, 

International Books in Print, Australian Books in Print, New Zealand Books in Print, 

Canadian Telebook Agency. 

 

AntonellaZ  

POSTED BY  GRUPPO DI  LAVORO A IRE/METAL IB  CAB  AT  15:15   

Z 
mercoledì, ottobre 31, 2007 

Nuove Risorse: eMedicine, un portale per l' Area Biomedica  

eMedicine è un portale che consente l' interrogazione simultanea: del portale Medscape e 

della base dati Medline, della base dati sui farmaci Drug reference e di eMedicine, un ebo-

ok medico con informazioni riguardanti tutte le specialità mediche. Si possono cercare ar-

ticoli, immagini, linee guida, informazioni sui farmaci (interazioni, effetti avversi ecc.) e 

sulle malattie. Per la consultazione di tutte le informazioni è necessaria la registrazione 

(gratuita). Coloro che sono gia' registrati in Medscape possono utilizzare la stessa userna-

me e password. Per limitare la ricerca alle singole basi dati è necessario collegarsi al sito 
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web di eMedicine. Il sito eMedicine ha la certificazione di qualità HON. 

Roberta Sato  
POSTED BY  GRUPPO DI  LAVORO A IRE/METAL IB  CAB  AT  13:03  

AA 
venerdì, dicembre 07, 2007 

Nuove risorse: Anatomia Collection UofT Libraries  

E’ stata inserita e configurata come risorsa search & link Anatomia: la collezione di tavole e 

illustrazioni anatomiche dai testi della Thomas Fisher Rare Book Library (1522-1867), un 

progetto di digitalizzazione delle biblioteche dell’Università di Toronto. 

 

Roberta S. e Federico F.  
POSTED BY  GRUPPO DI  LAVORO A IRE/METAL IB  CAB  AT  10:45  0 COMMENTS  

 
 

BB 
venerdì, novembre 09, 2007 

Nuove risorse: Biodiversity Heritage Library  

E' stato inserito in AIRE (e configurato come search & link) Biodiversity Heritage Library, 

un portale che raccoglie le collezioni digitali (ed in via di digitalizzazione) di dieci tra i più 

importanti musei di storia naturale, biblioteche di giardini botanici, istituti di ricerca ame-

ricani ed inglesi. 

Le risorse digitali comprendono riviste, immagini, ebook di botanica, zoologia e delle altre 

scienze naturali, con una copertura temporale che va dal 17. secolo ad oggi. 

Dall'interfaccia di AIRE il termine inserito è ricercato nei campi titolo e autore e nel testo 

pieno della risorsa. 

 

Roberta S. e Federico F.  
POSTED BY  GRUPPO DI  LAVORO A IRE/METAL IB  CAB  AT  12:09  0 COMMENTS  

 
 

CC 
 

venerdì, luglio 27, 2007 

Nuove risorse: Nature Precedings  

E' stato inserito e configurato Nature Precedings, un repository istituito da Nature Publi-

shing Group a partire da giugno 2007 per promuovere la condivisione di lavori prelimina-

ri, poster, presentazioni da parte della comunità scientifica internazionale. Non è in un si-

stema di peer-review, ma il controllo di qualità è comunque assicurato, secondo quanto di-

chiarato, da un team di Nature. 

Le discipline coperte sono quelle di scienze della terra, di chimica, di scienze biologiche e 

mediche. 
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Interessanti del sito sono anche le funzionalità e l'architettura tipiche del Web 2.0. 

Notizie sintetiche sulla risorsa si possono trovare qui e qui. 

 

Federico  
POSTED BY  GRUPPO DI  LAVORO A IRE/METAL IB  CAB  AT  11:58  0 COMMENTS  

 
 

DD 
 

venerdì, gennaio 19, 2007 

Nuova risorsa in AIRE: Scientific Commons  

E' stata inserito e configurato Scientific Commons: un motore di ricerca implementato dal-

l'Università di San Gallo (CH) per eprints Open Access depositati nei repository interna-

zionali. I documenti recuperabili, di tutte le discipline, sono al momento più di tredici mi-

lioni. 

 

(FedericoF)  
POSTED BY  GL-MTL  AT  14:28  0 COMMENTS   

 
 

EE 
 

venerdì, novembre 10, 2006 

Nuova risorsa in AIRE  

E’ stata descritta e configurata (search & link) la collezione digitale dei manifesti politici 

della Repubblica Sociale Italiana di proprietà dell’Istituto Veneto per la Storia della Resi-

stenza, progetto del Polo di Lettere in ambito Daphne. La risorsa è stata inserita nelle cate-

gorie: Sc. antichità, filologico-letterarie e storico artistiche /Sc. storiche, filosofiche e peda-

gogiche / Sc. politiche e sociali. 

 

(FedericoF)  

POSTED BY  GL-MTL  AT  13:05  0 COMMENTS   
 

5.1.4. Lettere a singoli utenti interni o esterni 

 
FF 
 
Oggetto: Richiesta volume 
A nome della Biblioteca di storia delle arti visive e della musica  
dell'Università degli studi di Padova chiedo se è possibile ricevere  una  
copia omaggio del volume "Venezia: la tutela per immagini / a cura di Paola  
Callegari, Valter Curzi" da voi edito. 
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Infatti tale pubblicazione si presenta come utile strumento di consultazione  
per la nostra biblioteca e per gli studi che in questo Dipartimento si  
conducono. 
In attesa di un vostro cortese riscontro, che spero positivo, saluto  
cordialmente 
Cinzia Romanello 
Bibliotecaria 
 
 
 
GG 
 
 A nome  del Dipartimento di storia delle arti visive e della musica  
dell'Ateneo padovano chiedo se è possibile ricevere una copia del volume  
degli atti della giornata di studi su "La chiesa di Santa Maria Annunciata a  
Bienno". 
Infatti,  tale volume  sarebbe un utile strumento di consultazione per la  
nostra biblioteca e per gli studi che in questo Dipartimento si conducono. 
In attesa di una cortese risposta, che spero positiva, invio cordiali saluti 
Cinzia Romanello  
Bibliotecaria 
 
 
HH 
 
Oggetto: Ringraziamenti 
Gentile signorXY, 
ci è pervenuto il volume "Oro. Maestri gotici e Lucio Fontana". 
A nome del direttore e dei docenti La ringrazio, poichè il volume in  
questione si presenta come  prezioso strumento di consultazione per la  
nostra biblioteca e per gli studi che in questo Dipartimento si conducono. 
Cordiali saluti 
Cinzia Romanello 
Bibliotecaria 
 
 
II  
 
Oggetto: Ringraziamenti 
 
Il bel catalogo "Visioni di luce", da voi inviato in dono, è arrivato. 
Nel ringraziare, a nome del Direttore e dei docenti del Dipartimento, della  
cortese e sollecita risposta alla nostra richiesta, comunico che il volume  
verrà inserito nel Catalogo del Sistema Bibliotecario Padovano. 
Cordiali saluti 
Cinzia Romanello 
bibliotecaria 
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5.1.5. Risposte ad e-mail 
 

LL 

 

 
 
 
 
 

MM 

 
 
 
 
NN 
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OO 
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PP 

 
 



 42 

5.1.6. Moduli 
 
QQ 
 

PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO - MODULO DI RICHIESTA 
 

(compilare in stampatello e consegnare alla biblioteca della Facoltà di Scienze Statisti-
che, 

via C. Battisti, 241/243 - Padova - tel. 0498274108 - fax. 0498274100) 
 
 
Il sottoscritto................................................................................................................ 
 
Qualifica  ����  PROFESSORE ����  RICERCATORE   ����  DOTTORANDO 

����  STUDENTE    ����  LAUREANDO ���� DIPENDENTE UNI-
VERSITA’ 

 
Indirizzo: Via/Piazza …………………………            Città........................................ 
  
telefono:  fisso....................................................... 
 
  cellulare................................................. 
 
e-mail (solo se consultata regolarmen-
te).................................................................................. 
 
Biblioteca dell’Università di Padova a cui fa riferimento il proprio corso di studi:     
 
………………………………………………………………………………………. 
 
chiede che venga inoltrata richiesta di prestito interbibliotecario per l’opera specificata 
nel presente modulo. 
 
 
 
Data...............................   Fir-
ma....................................................... 
 
NON SI ACCETTANO RICHIESTE DI FOTOCOPIE DI ARTICOLI O PARTI 
DI LIBRO 
 
Ogni richiesta di prestito comporta il versamento di 1.50 € a copertura delle spese del 
servizio (che quindi non saranno restituite nel caso di esito negativo della richiesta); 
non è possibile annullare richieste già inoltrate. In media le richieste inoltrate in Italia 
ottengono esito in 15 giorni (ma spesso i tempi sono più lunghi, così come per 
l’estero); per informazioni più precise, rivolgersi agli operatori dell’Ufficio. 
All’arrivo del materiale, sarà a carico degli utenti la copertura delle spese di rimborso e 
restituzione, secondo i seguenti rimborsi fissi: 
Libri provenienti dall’Italia: 5 € 
Libri provenienti dall’estero: 12 € 
Sono escluse da questi rimborsi predeterminati le richieste inoltrate in Spagna e Gran 
Bretagna, nei Paesi extra-europei, e tutte le richieste di riproduzioni di materiale 
raro e di pregio (fotocopia, microfilm, CD-Rom). 
 
 
VOLUME DA RICHIEDERE 
 
 
 
Autore ......................................................................................................................... 
 
Titolo............................................................................................................................ 
 
..................................................................................................................................... 
 
Editore................................................................................................................... 
 
Anno................................................................................ 



 43

 
 
 
 
Note……………………………………………………………………………….. 
 
        ……………………………………………………………………………….. 
 
 
���� Qualora non fosse disponibile il testo nell’anno indicato, autorizzo la richiesta di 

altra edizione. 
 
����  Qualora il testo non fosse segnalato o non fosse reperibile in Italia, autorizzo 

l’inoltro della richiesta di  prestito all’estero.  
 

 
���� (Per docenti, dottorandi, ricercatori) Pago in contanti, versando 1.50 € alla presen-
tazione della richiesta. 
 
���� (Per docenti, dottorandi, ricercatori) Autorizzo l’addebito sui Fondi di Ricerca. 
 
���� (Per docenti, dottorandi, ricercatori) Vengo a ritirare personalmente il materiale 
presso l’UCPI 
 
Il materiale è utilizzabile unicamente a scopo di studio. Il richiedente si assume 
ogni responsabilità per l'uso che ne sarà fatto, essendo severamente vietata qual-
siasi successiva riproduzione o pubblicazione per uso commerciale o per altro 
scopo, secondo quanto stabilito dalla normativa sul diritto di autore (Legge 22 
aprile 1941 n. 633, Legge 22 maggio 1993 n. 159 e successive modifiche). 
 
 

RR 
 
Università degli Studi di Padova 
 
Ufficio centrale per il prestito interbibliotecario - UCPI 
c/o Biblioteca della Facoltà di Scienze Statistiche  
Via C. Battisti, 241/243 - 35121 Padova - Italy 
Tel. 049/8274108-4105-4109 – fax: 049/8274100 
 
e-mail:ill@stat.unipd.it 
Informazioni generali : http://www.cab.unipd.it/servizi . 

 
Padova, _______________ 
 

 
 
SPEDIZIONE N. / LOAN NO. _________________________ 
 
VOSTRA RICHIESTA / YOUR REQUEST NO. ____________ 
 
 
 
RIMBORSO RICHIESTO / PAYMENT REQUIRED:  
 

□  € ______  su CCP allegato (inviare copia della ricevuta alla restituzione del libro) 
 

□  ____ VOUCHER IFLA 
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STATO DEL LIBRO : 
 

□  Buono 

□  Sottolineato 
□  Cattiva Rilegatura 

□  Consultazione solo in Biblioteca 

□  Vietato fotocopiare 
 

 
 
DURATA DEL PRESTITO: 30 giorni dalla data di spedizione 
LOAN TIME: 30 days  
 
I VOLUMI VANNO RESTITUITI CON POSTA RACCOMANDATA  
 
 

Il materiale trasmesso è utilizzabile unicamente a scopo di studio. Il richiedente si assume ogni re-
sponsabilità per l'uso che ne sarà fatto, essendo severamente vietata qualsiasi successiva ripro-
duzione o pubblicazione per uso commerciale o per altro scopo, secondo quanto stabilito dalla 
normativa sul diritto di autore (Legge 22 aprile 1941 n. 633, Legge 22 maggio 1993 n. 159 e suc-
cessive modifiche). 

 
Restituire il seguente modulo 
con il libro all’ indirizzo allegato : 
 

SS 
 

PADOVA,………. 
 

Il sottoscritto:  ………………………………………………… 
N°. matricola univ. : …………    
Recapito Telefonico …………………………………………… 

 
Richiede in prestito il seguente volume 
 
 

AUTORE………………………………………………….. 
TITOLO…………………………………………………… 
COLLOCAZIONE………………………………………... 

 

5.2. Testi organizzativi interni 

5.2.1. Comunicazioni di servizio  
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TT 
 

RELAZIONE SUL NUOVO SOGGETTARIO (e-mail) 
 

Carissimi, 
dopo tanto tempo vi scrivo per aggiornarvi sulla situazione Soggettario. 
L'8 febbraio sono stata a Firenze alla presentazione del Nuovo Soggettario. Sono felice di annunciarlo perché 
il Nuovo Soggettario riprende tutti i principi della Guida Gris, che quindi diventerà d'ora in poi il riferimento 
per la soggettazione in Italia. In questo devo dire che siamo stati lungimiranti e quindi ora ci troviamo netta-
mente avvantaggiati perché abbiamo già fatto la formazione in proposito. 
 
Il Nuovo soggettario è costituito da: un volume a stampa che contiene la "Guida al nuovo sistema di indiciz-
zazione per soggetto" (in pratica, le regole di sintassi) e un cd-rom che (oltre alla Guida in formato pdf) con-
tiene la chiave di accesso al Thesaurus su web, che quindi non e' accessibile gratuitamente. 
 
Questi sono i riferimenti bibliografici per l'acquisto del volume: 
Ministero per i beni e le attività culturali, Direzione generale per i beni librari e gli istituti culturali, Bibliote-
ca nazionale centrale di Firenze 
"Nuovo soggettario: Guida al sistema italiano di indicizzazione per soggetto. Prototipo del Thesaurus" 
Milano, Editrice Bibliografica, 2007, pp. 248, [ISBN 978-88-7075-633-3] 
Prezzo: € 35,00 (con cd-rom). 
 
L’acquisto dell’opera da' automaticamente diritto alla consultazione di vecchio e nuovo Soggettario per 90 
giorni a partire dal primo collegamento. Trascorso tale periodo, per continuare a usufruire del servizio, e' ne-
cessario sottoscrivere un abbonamento annuale che prevede due formule: 
- € 80,00 (iva inclusa): accesso alla sola base dati del Thesaurus del Nuovo soggettario e ai relativi aggior-

namenti 
- € 115,00 (iva inclusa): accesso ad entrambe le base dati, Thesaurus del Nuovo soggettario e Soggettario 

(1956) cumulato con Liste di aggiornamento 1956-1985. 
Per connessioni di utenze multiple (istituzioni, università ecc.), verrà fornito un IP da richiedere direttamente 
all’editore. 
Su questo il CAB dovrà decidere. 
 
Il thesaurus non e' ancora completo (per ora comprende 13.000 lemmi) ma la BNCF ha già ricevuto un fi-
nanziamento di 200.000 euro per l'anno 2007 per continuare l'opera. 
I primi 13.000 termini derivano da un elenco di partenza costituito da: 
- i termini introdotti dalla BNI dal 1986 al 2005 
- i termini del vecchio Soggettario considerati invecchiati (Fanciulli, Cinematografo, Minorati ecc.) 
- un gruppo di termini afferenti alla biblioteconomia 
A questo elenco di base sono stati aggiunti: 
- i rispettivi termini BT e RT (gli NT sono derivati di conseguenza) 
- i termini derivati dalla scomposizione di forme composte presenti nel vecchio Soggettario 
- termini utilizzati negli esempi delle Norme. 
 
Ciascun termine e' così strutturato: 

1. nota d'ambito, categoria di appartenenza, link alle stringhe collegate, link alla gerarchia 
2. relazioni (UF, TT, BT, NT e RT) 
3. relazioni storiche (rapporti col vecchio Soggettario) 
4. note: definizione, nota sintattica, nota storica  
5. dati gestionali: agenzia catalografica, status del record, ID 

 
Presto il Nuovo soggettario verrà adottato anche dalla BNI. 
 
Un caro saluto, 
Xxxx Yyyyy 
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UU 
 

 
 

VV.  
 
alla C.A. 
Spett.le biblioteca centrale di giurisprudenza dell'Università di Parma 
Ufficiio Prestito ILL /DD  
 
Gent.mi colleghi, 
per una ns. dottoranda avremmo bisogno, se possibile, della copia del 
seguente contributo: 
autore Cunietti -  "Trasporti a titolo gratuito, di cortesia o di pietà", 
in Rivista ital. scienze commerciali, 1951, pag. 285 e ss. 
 
La ns. biblioteca opera in regime di reciprocità gratuita, ma ci 
impegniamo a rimborsare le spese previste, se richieste. 
 
Grazie e cordiali saluti 
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5.2.2. Testi legati alla gestione amministrativa  
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ZZ 
 

 
      

 
UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI PADOVA 

 

BIBLIOTECA DELLA FACOLTA’ DI SCIENZE STATISTICHE 
 

 

 
Padova 23 novembre 2007 

Spett.le  
COMPUTER LINE STORE S.r.l. 
Fax  049/0077434 

Rif.: Vs preventivo n. 07/01456  del 13 novembre 2007 

 
Oggetto: Ordine N. :  STAB000007   

 
Gentili Signori, 

Vi preghiamo di fornirci le merci di seguito indicate: 

QTA DESCRIZIONE 
CODICE 

ARTICOLO 
IMPORTO 

UNIT. TOTALE 

27 

HP - PC BUSINESS DX2300 MT E2160 160GB 512 DVD XP PRO 
Cpu Intel E2160 1,8 GHz, 512MB RAM DDR2, HDD 160 GB SATA-II 
Sata DVD-ROM 16x/48x , Tastiera ITA , Mouse ottico 
Windows XP Professional, Recovery CD XP Professional 
Garanzia standard: anni 1 on site 

 
 
 DX2300 435,00 11,745,00 

27 HP - Display 19" cod. L1906T Flat Panel Monitor 500:1 250CD Garanzia 
standard: anni 3 on site 

 
 

PX850AA 
199,50 5,386,50 

 

TOTALE         17,131,5 

TOTALE IVA (20%)        3,426,3 

TOTALE ORDINE        20,557,08 

Vi preghiamo di intestare la fattura, con scadenza a 90 giorni, a: 

Università degli Studi di Padova* 
Biblioteca di Scienze Statistiche - Emeroteca 
Via Cesare Battisti, 241 
35121 PADOVA 
 
Distinti saluti. 

ATTENZIONE : LA CONSEGNA DEVE ESSERE EFFETTUATA PRESSO 

UNIVERSITA’ DEGLISTUDI DI PADOVA 

BIBLIOTECA DI SCIENZE POLITICHE – EMEROTECA 

VIA DEL SANTO, 22 -28 

35121 PADOVA 

PRIMA DELLA CONSEGNA CONTATTARE DOTT. xxxxxxxxxx          049/827xxxx 

      DOTT. xxxxxxxxxxxxxx  346/091xxxx   

Il Direttore 
Prof. Xxxxxx Yyyyyy 

* Partiva Iva: IT 00742430283 – Cod. Fiscale: 80006480281 
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5.3. Testi con valore formale 

5.3.1. Lettere di convocazione e verbali 
 
AAA 
 

Verbale della Commissione di Biblioteca del 
DIPARTIMENTO DI DIRITTO PRIVATO E DIRITTO DEL LAVORO 

del giorno: 08-05-2007 
 
 Il giorno 08-05-2007 alle ore 11.35, a Padova, nella sede di Via VIII febbraio n. 2, si riuni-
sce la Commissione di Biblioteca del Dipartimento di Diritto privato e Diritto del lavoro dell'Uni-
versità degli studi di Padova. I membri della Commissione presenti sono: 

 
PO Carlo CESTER 
PO Aldo CHECCHINI  
PO Giorgio CIAN 
PSt Marcello MAGGIOLO 
TA Luciana SCOTTON 
TA  Manuela FASAN  

 
 Presiede la seduta il Direttore prof. Aldo Checchini; assume le funzioni di Segretario il rap-
presentante del personale tecnico-amministrativo dell'area delle biblioteche Sig.ra Luciana Scotton. 
 Il Direttore dichiara aperta la riunione per trattare, come dall'avviso di convocazione, l'ordi-
ne del giorno sotto indicato. 
 Le deliberazioni prese in questa seduta sono state redatte, lette, approvate e sottoscritte sedu-
ta stante. 
 
 
BBB 
 
VERBALE DELLA RIUNIONE DI MERCOLEDÌ 5 NOVEMBRE 2003 
 
 
Presenti: R. Badoer, E. Bianchi, C. Ciscato, M. Consuma, M. Ferrante, F. Fogo, M. Gambato, E. Marinoni, R. 
Negriolli, D. Nitti, C. Romanello, R. Sato, F. Scarpati. 
La riunione si tiene presso la sala riunioni del Cab: inizia alle 9.00 e termina alle 11.00. 
Verbalizza F. Fogo 
 
Ordine del giorno:   

� questionario soddisfazione utenza e database relativo 
� spazio web per materiali didattici 
� standard acrl sulla competenza informativa per gli studenti universitari 
� varie ed eventuali 

 
 
Gambato presenta il nuovo componente del gruppo Massimo Ferrante, della Biblioteca di Scienze Politiche, 

che sostituisce Paolo Zanon, sempre di Scienze Politiche. Si attende la nomina ufficiale da parte del 
futuro direttore del CAB; 
comunica  che è stato caricato nello spazio web del gruppo il verbale dell’incontro precedente 
(29.09.03), il questionario sulla valutazione ed il materiale del corso di Sonia Minetto; 
comunica che si è costituito un sottogruppo per l’aggiornamento della guida all’OPAC di Ateneo (li-
bro antico); 
comunica che è ora disponibile la relazione finale di Laura Prosdocimi sul corso di ricerca bibliografi-
ca con crediti formativi svoltosi a Lettere e che sarà inviata in lista. 
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Marinoni relaziona brevemente sull’incontro di formazione dei tutor junior: durante una delle due giornate è 
intervenuta Barbara Varotto che ha illustrato i servizi del Sistema bibliotecario di Ateneo.  
L’intervento ha avuto un riscontro positivo. 

Gambato precisa che al momento nessun tutor junior ha contattato le Biblioteche, quindi è necessario rivol-
gersi direttamente a loro per offrire una breve formazione sui corsi tenuti dalle biblioteche. I nomina-
tivi dei tutor junior sono recuperabili alle Presidenze delle rispettive Facoltà. 

 
QUESTIONARIO ALL’UTENZA E RELATIVO DATABASE 
 
Gambato comunica che M. Corbolante, che si era precedentemente resa disponibile, ha già predisposto un 

database in Access per l’inserimento dei dati relativi ai questionari. Vengono incaricate Ciscato e 
Bianchi di rivedere il database con Corbolante. Sarà necessario anche standardizzare e uniformare i 
nomi dei corsi da inserire, secondo quanto riferito dai rappresentanti. 

Bianchi suggerisce di inserire solo i dati relativi ai questionari correnti. 
Gambato precisa che per il momento sono pervenuti al CAB solo i questionari relativi ai corsi di Psicologia, 

quindi tutti gli altri dovranno essere consegnati. 
Sato fa presente che nel 2003 i bibliotecari dell’area di via Marzolo hanno utilizzato per i loro corsi ancora un 

questionario locale. 
Gambato propone di modificare le domande del questionario, alla luce dei suggerimenti proposti da Sonia 

Minetto  durante il seminario e nel corso di una telefonata intercorsa tra lei e la stessa Minetto: 
la scala di giudizio da 1 a 5 può andare bene, anche se quella da 1 a 10 è migliore per registrare 
sfumature e tendenze; è da eliminare lo zero; 

converrebbe spostare le domande 8) e 9), che sono di tipo generale, all’inizio (ora sono alla fine). Marinoni 
suggerisce di eliminare la 9); 

la domanda 1) è molto importante, ma è formulata in modo ambiguo, bisogna sostituire il termine corso con 
lezione; 

le domande 4) e 5) sono da togliere: la preparazione del docente non è valutabile dal discente, inoltre il ter-
mine metodologia didattica non va bene; 

la seconda parte del questionario è da ridurre ed è consigliabile cumulare le domande a risposta aperta sui 
suggerimenti in un’unica domanda; Marinoni chiede di non togliere la domanda su come si è venuti a 
conoscenza del corso, in quanto le risposte sono molto importanti; 

tutte le altre domande secondo Minetto vanno bene. 
Gambato chiede se ci sono altri suggerimenti o problemi riguardanti il questionario valutativo e da parte sua 

rileva che i colleghi di Lettere si sono posti il problema di quando somministrare il questionario nel 
caso che il corso sia formato da più moduli: a fine corso oppure a fine modulo? 

Scarpati fa presente che per ora a Lettere si è optato per la consegna del questionario a fine modulo; 
Marinoni suggerisce di somministrare il questionario ad ogni fine modulo, in modo da verificare esattamente 

quali siano e dove siano i fattori di successo e/o di insuccesso; 
Negriolli aggiunge, a proposito del momento di somministrazione del questionario, che bisogna distinguere 

se il corso è con crediti formativi. 
Consuma, Negriolli e Nitti ritornano sulla questione di quale sia la durata ottimale di una lezione di ricerca 

bibliografica, questione apertasi durante il seminario di Minetto (Minetto aveva in quella sede indica-
to 50 minuti come durata ottimale). Convengono che raramente il docente riesce a mantenersi in 
questi tempi e allo stesso tempo sottolineano che l’interesse degli utenti rimane sempre alto anche 
se la durata della lezione è consistente: basta riuscire a coinvolgerli. 

Sato ritorna sulla scala di valutazione delle domande del questionario: quella da 1 a 10 è troppo estesa per il 
genere di domande poste; 

Marinoni concorda e invita a rimanere sulla scala 1 a 5. 
Gambato conclude che fino a fine 2003 si utilizzerà il questionario finora adottato e che dal 2004 si entrerà a 

regime con il nuovo questionario. Intanto verrà fatta girare in lista la bozza del questionario elaborato 
con i suggerimenti di Minetto e con quanto è risultato da questa riunione. Tutti sono invitati a avan-
zare ulteriori suggerimenti in lista. 

 
SPAZIO WEB PER MATERIALI DIDATTICI 
 
Gambato riferisce che si è tenuto un incontro tra lei, Badoer e O. Volpato sullo spazio web da rendere di-

sponibile per il deposito di materiale didattico sui corsi che vengono tenuti dai bibliotecari. Si è chie-
sto un parere su Dafne e Volpato ha rilevato che questo sistema ha altre finalità; 

Badoer aggiunge che Daphne è troppo raffinato per un utilizzo solo di deposito e archiviazione di materiali; 
Gambato ricorda di avere proposto a suo tempo E-prints,  ma Bardi non era d’accordo, in quanto i docenti 

sarebbero stati in questo modo disincentivati a depositare i loro materiali; 
Marinoni non si trova d’accordo con questa impostazione; 
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Scarpati aggiunge che gli studenti non farebbero discriminazioni tra materiale depositato da docenti e mate-
riale inserito da bibliotecari; 

Badoer suggerisce di mettere il materiale negli E-prints solo quando è stabilizzato, definitivo, e utilizzare Zo-
pe per i materiali in evoluzione o suscettibili di modifica da parte dell’autore stesso o di altri colleghi. 

Gambato illustra Zope: si entra con login e password, vi si può caricare materiale in qualsiasi formato, si 
possono caricare anche indirizzi web, si possono modificare materiali già depositati; 

Badoer suggerisce di creare un profilo utente comune per i componenti del gruppo corsi all’utenza; invita i-
noltre a decidere con quale criterio distribuire i materiali nelle cartelle (per anno facoltà dipartimen-
to?) e quali informazioni inserire nei diversi campi del form che è necessario compilare ogniqualvolta 
si deposita un  documento; 

Gambato chiede che sia il sottogruppo istituito alla riunione precedente (Badoer, Ceravolo, Nitti, Prosdocimi) 
a occuparsi di definire queste informazioni.  

 
standard acrl sulla competenza informativa per gli studenti 
 
Gambato propone una discussione sugli standard sulla competenza informativa a livello universitario, elabo-

rati dall’ACRL e recentemente tradotti e pubblicati in Web dall’AIB. Chiede inoltre se si stanno già 
applicando le proposte in questo campo suggerite nel seminario di S. Minetto: le risposte sono af-
fermative. 

Gambato chiede, e si chiede, se nei corsi i bibliotecari insegnano competenze tecniche o teoriche; 
Marinoni fa l’esempio dei corsi di Medicina: ai medici si danno soprattutto competenze tecniche; agli studenti 

di Medicina si insegna anche una “teoria”, una valutazione delle risorse, un metodo; 
Per Negriolli i corsi vanno a toccare entrambi gli aspetti, si trasmette agli utenti una metodologia; 
Consuma concorda, per quanto attiene i suoi corsi, con Negriolli; 
Per Marinoni in certe aree è prevalente l’aspetto pedagogico, in altre meno; 
Negriolli propone l’esempio (negativo) dei corsi fatti all’Istituto Superiore di Sanità: tenuti in modo univoco, 

solamente con illustrazioni di tecniche. 
 
Bianchi fa presente che negli ultimi tempi ci sono state richieste di frequentare i corsi da parte di personale di 

altri enti pubblici (ASL, nel caso particolare) e ci si è posti il problema della tariffazione. Al momento 
non c’è nulla di stabilito; 

Consuma ricorda che i corsi a Medicina per i medici sono  gratuiti. C’è un parziale rientro economico con la 
vendita delle dispense dei corsi. C’è il progetto da parte delle  ASL di far pagare i medici che fre-
quentano questo tipo di corsi. 

Secondo Marinoni bisogna rimanere aperti agli utenti esterni, a tutto vantaggio della crescita professionale 
del personale bibliotecario; 

Romanello illustra il caso di un esterno che aveva chiesto di frequentare un corso di ricerca bibliografica a 
Giurisprudenza e che aveva anche necessità di un attestato di frequenza. Formare gli esterni 
all’Ateneo esulerebbe dai compiti istituzionali dell’Università; 

Marinoni non è d’accordo sul limitare agli esterni l’accesso all’informazione; 
Gambato chiede di sentire il gruppo di lavoro sui servizi all’utenza a proposito dell’eventuale tariffazione dei 

corsi ad utenti esterni; 
Fogo ricorda che l’orientamento del gruppo servizi all’utenza è quello di far pagare agli utenti esterni tutti i 

servizi offerti dalla biblioteca che non siano quelli primari, come consultazione e riproduzione. 
 
Entra Barbara Varotto. Chiede che chi tiene i corsi su banche dati preavvisi il CAB, in modo che i server su 

cui risiedono le banche dati siano approntati per interrogazioni multiple contemporanee. Comunica 
che il servizio proxy dedicato agli studenti per l’interrogazione da casa delle banche dati e per 
l’accesso ai periodici elettronici sta funzionando ed è quindi necessario fare attività di divulgazione 
del servizio stesso presso gli studenti: le istruzioni sono presenti all’interno della guida ai servizi 
pubblicata nel sito CAB. 

 

5.3.2. Regolamenti 
 
CCC 
 
[…] 
  

Art.     11            Prestito del materiale librario e documentale consentito 



 52 

1. La regolamentazione del prestito esterno, di cui ai commi seguenti mira a soddisfare prioritariamen-
te le esigenze istituzionali della ricerca e della didattica universitaria e tiene conto del fatto che gran parte del 
materiale librario è consultato contemporaneamente dai laureandi della stessa materia o di materia affine, da 
più professori e ricercatori della stessa materia o di materia affine, e del fatto che altri utenti, professionalmente 
interessati al materiale librario stesso, possono reperirlo anche presso biblioteche di altri enti. 

2. Il prestito esterno è consentito a tutti i soggetti di cui al comma 2° dell’art. 9, lettere a), b), c), d), e), 
f), g), h), i), con precedenza, relativamente agli studenti, ai laureandi del Seminario presso cui redigono la tesi. 

3.  Ai professori e ai ricercatori della Facoltà di Giurisprudenza è consentito fruire del prestito per un 
massimo di venti libri contemporaneamente e per un periodo massimo di quattro mesi ciascuno. Agli altri utenti 
di cui alle lettere b – i, è consentito il prestito di due volumi alla volta per un periodo di quindici giorni, con rin-
novo tacito per ulteriori quindici giorni, salva richiesta di restituzione degli stessi da parte del responsabile del 
Seminario. E’ requisito per la richiesta del prestito l’aver soddisfatto gli obblighi di restituzione. I rinnovi posso-
no essere richiesti anche telefonicamente. 

4. Il  responsabile del Seminario può chiedere la restituzione dei libri in caso di sopravvenuta necessi-
tà.  

 Sono consentite le prenotazioni nell’ordine di precedenza indicato all’art. 9. 
5. Per accedere al prestito è necessaria l’esibizione di un documento, che certifichi l’iscrizione alla Fa-

coltà o all’Ateneo,  e la compilazione di una richiesta. 
6. Sono esclusi dal prestito le enciclopedie, i dizionari di qualunque tipo, i repertori bibliografici di legi-

slazione e di giurisprudenza, le riviste, sia rilegate che a fascicoli, i commentari, i codici e le  raccolte normati-
ve.  Inoltre, previa individuazione da parte del Direttore, sono escluse dal prestito anche le opere frequente-
mente e correntemente consultate – in primo luogo le ultime edizioni di tutti i manuali e i testi comunque “in a-
dozione” per la preparazione degli esami – le opere in generale precedenti il 1970, di cui non siano disponibili 
più copie, nonché i volumi rari e di pregio. 

7. Rimangono salve le norme relative al prestito interbibliotecario, che viene effettuato tramite l’Ufficio 
per il Prestito Interbibliotecario di Ateneo presso la biblioteca di Scienze Statistiche. 

8.  L’utente è tenuto a non prestare ad altri le opere ricevute in prestito, è responsabile della buona 
conservazione dei volumi presi in consultazione o in prestito, è tenuto a restituirli puntualmente. I volumi si in-
tendono privi di danni evidenti se non diversamente evidenziato al momento del prelievo dall’utente o dal bi-
bliotecario e annotato sulla scheda di prestito. Gli utenti che non restituiranno i testi presi a prestito entro la da-
ta di scadenza, verranno esclusi da ulteriori prestiti per trenta giorni. Il periodo di sospensione verrà inoltre 
commisurato alla durata del ritardo, nei casi più gravi in modo permanente. I libri smarriti o comunque non re-
stituiti entro un mese dopo il sollecito, verranno riacquistati a spese del ritardatario. Libri sottolineati, danneg-
giati, comunque rovinati dovranno essere sostituiti a spese dell’utente o risarciti. La biblioteca chiederà il rim-
borso spese che avrà dovuto sostenere per solleciti e per comunicazioni agli utenti che si saranno resi respon-
sabili di violazioni del Regolamento. L’ammontare dei rimborsi farà parte della lista delle tariffe che la biblioteca 
tiene aggiornata ed esposta al pubblico. Nei casi più gravi potrà essere chiesta l’applicazione delle sanzioni 
previste dal Regolamento di Ateneo.   

   
Art.   12     Fotocopiatura del materiale librario e documentale 

  
1. Tutti gli utenti ammessi alla consultazione possono fotocopiare il relativo materiale, ad eccezione 

delle opere che possono essere danneggiate dall’operazione. 
2. La fotocopiatura deve avvenire, nel rispetto delle norme che tutelano i diritti di autore, all’interno del 

Dipartimento di Diritto Pubblico nella sede di collocazione dei libri, ed avvalendosi dei mezzi di cui dispone 
quest’ultima. 

3. Il document delivery è effettuato (su richiesta di altre biblioteche universitarie), compatibilmente con 
la necessità di fornire i servizi chiesti direttamente dall’utenza, mediante utilizzo di voucher.   

 
Art. 13       Consultazione di cataloghi cartacei e informatici 

 
1. La consultazione dei cataloghi cartacei è libera. 
2. La consultazione di cataloghi e banche dati che richiedono l’uso di strumenti informatici è libera, se 

effettuata personalmente presso gli appositi terminali posti a disposizione del pubblico.  Se, invece, è richiesto 
l’intervento di personale, le modalità della consultazione saranno determinate dal Direttore, ai sensi dell’art. 8.   

 
Art.   14     Risorse della biblioteca 

 
Il Consiglio di Dipartimento, in sede di approvazione del bilancio preventivo, determina, in apposito ca-

pitolo, i fondi a disposizione della biblioteca, onde garantirne il pieno funzionamento. 
Ove soddisfi i requisiti di cui fa menzione l’art. 11, comma 3°, del Regolamento quadro d’Ateneo, la bi-

blioteca accede anche alle risorse assegnate dall'Amministrazione centrale, nella misura stabilita da 
quest’ultima.    

[…] 
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6. Scheda per la valutazione dell’efficacia comunicativa di un 
testo 
 

Vocabolario di base 
 

 ORIGINALE RISCRITTURA 

VOCABOLI numero percentuale numero percentuale 

FONDAMENTALI     

ALTO USO     

ALTA DISPONIBILITÀ     

NON NEL VOC. DI BASE     

 
 

Indice Gulpease 
 

INDICE DI LEGGIBILITÀ 

 ORIGINALE RISCRITTURA 

INDICE COMPLESSIVO   

NUMERO TOTALE DELLE LETTERE   

NUMERO TOTALE PAROLE   

NUMERO TOTALE DELLE FRASI   

DISTRIBUZIONE DELLE PAROLE PER CLASSI DI LUN-
GHEZZA (in percentuale)   

da 1 a 3 lettere   

da 4 a 10 lettere   

oltre 10 lettere   

LUNGHEZZA MEDIA DELLE PAROLE (in lettere)   

DISTRIBUZIONE DELLE FRASI PER CLASSI DI LINGHEZ-
ZA (in percentuale)   

da 1 a 7 parole   

da 8 a 20 parole   

oltre 20 parole   

LUNGHEZZA MEDIA DELLE FRASI (in parole)   

 
 


