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BOZZA VADEMECUM 
 

1. Aver chiaro cosa si vuole comunicare con l’avviso: la 
procedura deve essere chiara e corrispondere alla realtà 

 
2. Tenere conto che la posizione dell’avviso e il supporto 

condizionano il modo in cui l’avviso deve essere scritto; 
luoghi diversi della biblioteca possono richiedere avvisi 
diversi 

 
3. Tener conto dei tempi di affissione 

 
4. Scrivere solo l’essenziale 

 
5. Aver chiaro a chi è rivolto l’avviso 

 
6. L’intestazione – cioè l’istituzione che comunica – deve 

essere chiara e omogenea nei vari avvisi 
 

7. I vari avvisi devono essere uniformi: la grafica deve essere 
omogenea; la grafica deve essere integrata con gli altri 
mezzi di comunicazione del CAB e dell’Ateneo 

 
8. Scegliere un titolo significativo ed evitare titoli generici 

(Avviso, Attenzione!, Agli utenti, ecc.) 
 

9. Cercare di fare in modo che le scelte linguistiche di 
presentazione delle informazioni siano omogenee (ad 
esempio, usare sempre la II persona plurale; usare il 
presente al posto del futuro) 

 
10. Scrivere frasi brevi 

 
11. Quando possibile, preferire / usare pittogrammi diffusi (ad 

esempio per il divieto di fumo) 
 

12. Attenzione alle maiuscole: non scrivere avvisi con tutto il 
testo in stampatello e comunque usa le maiuscole con cura 

 
13. Evitare le forme di evidenziazione grafica come 

sottolineature, grassetti, ecc. Usarle solo quando sono 
strettamente necessarie. Il miglior modo per attirare 
l’attenzione dell’utente è l’omogeneità 

 
14. Una buona comunicazione scritta ha bisogno di tempo: 

scrivere un avviso è meno banale di quanto si immagini 
 

15. Chiedersi se l’avviso che stiamo affiggendo serve davvero e 
se l’informazione che diamo è già presente in altre forme di 
comunicazione 
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16. La data di emissione deve essere collocata nella stessa 

posizione 
 

17. Verifica l’efficacia dell’avviso mettendoti nei panni 
dell’utente, cercando di captare i suoi commenti e traendo 
suggerimenti dalle sue richieste 

 
18. Quando possibile accorpare informazioni di diversi avvisi in 

un’unica comunicazione (ad esempio, divieti, informazioni 
per l’accesso in biblioteca) 

 
19. Riferirsi allo stesso oggetto o concetto con lo stesso termine 

nei vari avvisi; ricercare l’uniformità lessicale e non aver 
paura delle ripetizioni; se possibile evitare i forestierismi, le 
sigle e i termini desueti 

 
20. Non dare per scontato informazioni  

 
21. Limitare i riferimenti alle norme e verificarli 

 
22. Dare nell’avviso solo le informazioni essenziali e rimandare 

ad altri mezzi per quelle di dettaglio (ad esempio a 
pieghevoli o siti internet) 

 
23. Per i riferimenti a internet, quando possibile, meglio dare dei 

percorsi che degli indirizzi lunghi e complessi 
(http://catalogo.unipd.it) 

 
24. Tipologia 

 
25. Esprimere la motivazione solo se è strettamente necessario 
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http://catalogo.unipd.it/


NUOVI TESTI 
 

USO CORRETTO DELLA SCALA: 
 

Per spostarla, spingerla prima in posizione verticale, poi trascinarla. 
 

Prima di salire, tirarla completamente verso di sé 
 

 

 

 
 
DOPO LA CONSULTAZIONE I VOLUMI VANNO 
LASCIATI SUI TAVOLI O SUGLI APPOSITI 
CARRELLI. PROVVEDERÀ IL PERSONALE A 
RICOLLOCARLI SUGLI SCAFFALI.  
 

 
 
NON RIPORRE I LIBRI SUGLI SCAFFALI DOPO 
L’USO 
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Vi preghiamo, dopo la consultazione, di NON riporre i libri sugli 

scaffali, ma sui carrelli o sui tavoli. 

Grazie per la collaborazione 
 

 
 
 
N.B. Il prestito può essere prorogato fino a 2 volte, salvo 
prenotazioni da parte di altri utenti. Il rinnovo va fatto con almeno un 
giorno di anticipo sulla scadenza. Il ritardo nella riconsegna 
comporta un blocco del diritto di prestito e rinnovo. La restituzione 
può avvenire anche a mezzo posta (plico raccomandato). Si 
raccomanda vivamente di evitare sottolineature e segni personali 
sui volumi.  
 
RECAPITI DELLA BIBLIOTECA 
….. 
 

 

 

 IV - 4



 

 
 
 

 
 
Prestito 
Quanti libri e per quanto tempo: 
1. studenti e Erasmus: 5 libri, per 30 giorni e 3 hanno un prestito limitato a 15 giorni (indicato 
possibili rinnovi. 
2. docenti, ricercatori e personale tecnico corr. – Ridotto e Esame a.a. prec. – Ridotto). 
amministrativo: 10 libri, per 60 giorni e 5 Servizi via web 
possibili rinnovi. 
3. post-lauream dell’ateneo (dottorandi, 
assegnisti, frequentatori master, specializzandi rinnovi e prenotare volumi a prestito di altri 
…): 10 libri, per 30 giorni e 5 possibili rinnovi utenti 
4. utenti esterni (dotati di malleveria o tessera Per poterlo fare, è necessario identificarsi al 
a pagamento): 2 libri, per 30 giorni e 3 
possibili rinnovi. 
 
Alcuni libri sono esclusi dal prestito, come servono ad arrivare a 6 es. 009999) 
indicato nel catalogo on line. 
Inoltre i libri consigliati dai docenti per gli 

insegnamenti di matematica e informatica, 
nell’anno accademico in corso o precedente, 

nel catalogo on line con le diciture Esame a.a. 

Dal catalogo <http://catalogo.unipd.it>, puoi 
visualizzare la tua situazione prestiti, eseguire 

link “La mia tessera della biblioteca” con: 
_ il tuo codice utente (la matricola, ma se più 
breve di 6 cifre aggiungi tanti zero quanti ne 

_ password (codice fiscale) 
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vedi anche ultime pagine del materiale del terzo incontro 
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A V V I S O 
 
Durante il periodo di chiusura estiva del Dipartimento e della 
Biblioteca, il personale effettuerà la consueta attività di ricognizione 
inventariale del patrimonio bibliografico. 
Pertanto, chiediamo cortesemente a tutti coloro che hanno in 
prestito volumi della Biblioteca di provvedere alla loro restituzione 
o, eventualmente, alla segnalazione del prestito in corso tramite 
apposita schedina da consegnare al personale, entro e non oltre: 
 

venerdì 01 agosto 2003 (entro le ore 13.15). 
 

I volumi vanno restituiti al personale bibliotecario oppure depositati 
sulla scrivania della stanza anti-riviste (Sig. ra Luciana). 
Si ricorda inoltre che un volume "smarrito" è assai difficile da 
riacquistare oltre che per motivi economici anche perché spesso è 
un'opera fuori commercio e quindi di difficile reperibilità. 

 
Per tali motivi si raccomanda vivamente di comunicare tutti i 

volumi posseduti e finora non segnalati. 
 
Grazie per la collaborazione. 
      Il personale di biblioteca 
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I periodici in biblioteca 
 
Come si cercano 
 

Le informazioni sui periodici posseduti in formato cartaceo ed elettronico, le annate disponibili 
e la relativa collocazione si trovano nei cataloghi: 
 

 catalogo a stampa aggiornato a dicembre 2001 
 catalogo in linea http://catalogo.unipd.it 
 catalogo in linea dei periodici elettronici (Capere) www.cab.unipd.it/capere 

 
La consultazione dei cataloghi in linea è possibile da qualsiasi computer collegato ad Internet. 
 
Dove si trovano 
 

Le annate fino al 1989 si trovano nel deposito di Legnaro. Per la richiesta di articoli seguire le 
istruzioni alla pagina web http://agripolis.cab.unipd.it/nal/dd-fornitura-di-documenti 
 
Le annate dal 1990 (compreso) in poi si trovano in biblioteca distribuite nei vari piani secondo 
lo schema che segue : 
 
 

Collocazione Annate Piano 

A  dal 1990 all’ultimo anno rilegato 2° piano  
sala C – D - E - F 

A dall’anno in corso all’ultimo anno n 1° piano 
sala A  

B  dal 1990 ad oggi 1° piano  
sala B 

ODO Dal 1990 ad oggi 2° piano  
sala F 

SIP Dal 2001 ad oggi 2° piano  
sala F 
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Proposte di modelli grafici 
 
 

Titolo titolo titolo 
 

testo testo testo  testo testo testo testo testo 
testotesto testo testo testo testo testo testo testo testo 
testo testo testo testo testo testo  

 
testo testo testo  testo testo testo testo testo 

testotesto testo testo testo testo testo testo testo testo 
testo testo testo testo testo testo  

 
testo testo testo  testo testo testo testo testo 

testotesto testo testo testo testo testo testo testo testo 
testo testo testo testo testo testo  

 

 
Data emissione 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Biblioteca centrale 
di Scienze 
 
via Mario Rossi 2 
35127 Padova 
tel 1234 23456 
biblio.scienze@uni.it 

 

Titolo titolo  
 

testo testo testo  testo testo 
testo testo testo testotesto testo 
testo testo testo testo testo testo 
testo testo testo testo testo testo 
testo  

 
testo testo testo  testo testo 

testo testo testo testotesto testo 
testo testo testo testo testo testo 
testo testo testo testo testo testo 
testo  

 
testo testo testo  testo testo 

testo testo testo testotesto testo 
testo testo testo testo testo testo 
testo testo testo testo testo testo 
testo  

 

 Data emissione 
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