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1.INTRODUZIONE

1.1 Premessa

La presente guida descrive le principali funzionalita dell’applicativo Sala di studio, realizzato per la
gestione virtuale delle sale di studio degli Archivi di Stato nell'ambito del progetto SIIAA - Sistema
Informativo Integrato Aperto per gli Archivi.
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2.AUTENTICAZIONE UTENTE SALA STUDIO

2.1 Accesso all'applicativo

L’'utente puo accedere all’applicativo di Sala studio mediante la home page: cliccando sul pulsante
Accedi o registrati puo procedere con I'autenticazione.

MIC DGA ICAR ITA

Consultare i documenti degli Archivi di
Stato é piu facile con Sala studio

Entra e potrai fare richieste per consultare in sede i documenti, per ottenere riproduzioni
digitali e copie conformi informatiche, per essere guidato nella ricerca.

Accedi o registrati

2.2 Autenticazione

Si accede all’'applicativo mediante identita digitale. L'utente deve selezionare la modalita desiderata
(SPID, CIE, elDAS) e il relativo gestore nell’elenco.
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@MINISTERO
DELLA
Vil CULTURA

Registrati Accedi

9 Entra con Identita Digitale

MINISTERO MiC
DELLA

CULTURA Ministero della cultura

Pagina principale Domande frequenti

Benvenuto in Ministero della Cultura

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.
Se sei gia in possesso di un‘identita digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora una identita SPID richiedila ad uno dei gestori.

Seleziona il Provider di Identita presso il quale desideri autenticarti

o Entra con SPID

C{S} Entra con CIE

E possibile, in via eccezionale per utenti non in possesso di identita digitale, procedere alla
registrazione tramite il pulsante Registrati. Dopo aver effettuato questo tipo di registrazione, l'utente
puo utilizzare tali credenziali di username/password per gli accessi successivi.

Almauan
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MINISTERO
DELLA

vitel CULTURA

& Identificativo nome utente / indirizzo email

—
o Entra con Identita Digitale

@MINISTERO
DELLA
vielf CULTURA

Benvenuto lara.vagnetti

Password

Hai dimenticato la password ?

Accedi con un altro account

Ricordami su questo dispositivo

Accedi

Sono disponibili i tasti:
Hai dimenticato la password: per il recupero della password

Accedi con un altro account: per iniziare una nuova procedura di autenticazione con un diverso
account.

Tramite la selezione del check Ricordami su questo dispositivo l'utente pud memorizzare le sue
credenziali per gli accessi successivi.

N.B. Le schermate presentate sono quelle mostrate con I'accesso da browser Chrome; se si utilizza
un browser differente, il contenuto dei tasti potrebbe cambiare, ma la funzionalita rimane invariata.
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2.2.1 Creazione nuovo utenza di sala studio

Dopo l'autenticazione o la registrazione si procede con la creazione della nuova utenza in Sala studio.

‘ MINISTERO I campi obbligatori di questa pagina sono
. contrassegnati con 'asterisco.
=M DELLA 9
CULTURA : .
Dopo aver accettato la Privacy Policy e aver
Registrazione sglezpnato . il tasto' Reglstratl, 1 viene
visualizzato il messaggio che informa l'utente
oane * sull'invio della mail di conferma.
Nomes ‘
Cognome * Information
Con =5
e ‘ Confirmation link has been sent to your email
Passward *
Conferma Paszword ©
) ‘ L‘utente deve verificare I'arrivo della mail per
Email * la conferma dell'autenticazione per portare a
nomes. cognomes@gmail.com ‘ termine l'iscrizione all’applicativo di Sala di
. studio.
Orzanization
Al successivo accesso l'utente viene quindi
Telaphans riconosciuto e pud accedere all’'applicativo.
M
Counery
Mobile
URL
W Comferme di aver letto & compreso la Privecy Dalicy *
Hai zis' un account? Effettna Faccasso
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3.PORTALE UTENTE DI SALA STUDIO

Questo capitolo descrive le funzionalita per effettuare richieste di servizi e di fruizione di eventi.

3.1 Iscrizione Istituto archivistico

L’utente pud iscriversi ad uno o piu Istituti archivistici; pud scegliere dalla lista degli istituti disponibili
quello di interesse e selezionare il tasto Iscriviti.

ICAR - Istituto centrale per gli archivi mA

Benvenuto/a utentedue cognomedue

Cerca l'istituto al quale iscriverti

Archivio di Francia

Archivio di Germania

Archivio di Londra

Archivio di Spagna

N(“HIVI
ITALIANI

Viene mostrata la pagina di Gestione Account in cui I'utente puo inserire le informazioni necessarie
all’iscrizione.

RCHIVI
[TALIANI

Sola studio



£0 coverale per gii et b

111 Archivio di Francia

Dashboard 35 Cambio letitute & Motifiche %

Gestione account

Rualo assegnato

UBA - Utente Base

Some Cognarme
utentedue cognomedue Email X
Servizi di sala studio
Dati da compilare per accedere al servizi delia Sala di studio v
'
Ente d'appartenenza
Dati da compilare se si vuole modificare il proprio profilo in: "USE - Utente di Sala Studio che opera per un Ente/Pubblica Amministrazione® v
jicas
Segnalazioni
Comunicazioni da parte dell'lstituta v
RCHIVI

ITALIANI

Se l'utente non ha necessita di accedere ai servizi di sala studio, ma vuole solo effettuare prenotazioni
per la partecipazione ad eventi sia in presenza che online, non deve fare alcuna variazione, ma tramite
la selezione del tasto Salva viene inserito nell’anagrafe dell’ Archivio scelto come utente Base.
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'|)|._\L Archivio di Frangia

Gestlone account

Saraldl & sala studi

0 R e B

Aragraficy

Tipse g £ brarme

Emie d'appartenenza

Sapnalagion

e s ol

"."-. T Lhs

Se, invece, l'utente vuole usufruire di tutti i
servizi, deve completare liscrizione aprendo
I'area relativa ai Servizi di Sala studio: qui deve
inserire le informazioni relative alla sua
anagrafica e alla tipologia di ricerca che intende
effettuare presso [I'Archivio. Inoltre, deve
accettare esplicitamente tutta la documentazione
richiesta, compreso il Regolamento di sala
studio dell’Istituto.

Documenti di accettazione

[ £] st Amutament saa st 169680+539603 50t e

Alla selezione del tasto Salva, l'utente viene
profilato come utente di Sala studio per I’ Archivio
scelto e viene indirizzato alla dashboard
dell’lstituto archivistico.
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oy
ITTI Archivio di Germania

Gestione account

Servizi di sala studio

Ente d'appartenenza

Dt 1 Ppsbare e 6 sk e propri 3%k “UPSE - Utmrls 81 Sata Sk che Epers pat un Erta Bubtiica devrisstasto

Segnalazioni

Nel caso in cui I'utente operi per conto di una
pubblica amministrazione deve completare
l'iscrizione aprendo l'area relativa allEnte di
appartenenza. Qui é sufficiente digitare le prime
lettere della descrizione dell’ente e, a seguito
dell'autocompletamento, selezionare quello di
interesse; & comunque possibile inserire tutte le
informazioni manualmente.

Alla selezione del tasto Salva, l'utente viene
profilato come utente di Sala studio operante per
un Ente e viene indirizzato alla dashboard
dell’lstituto archivistico.

Nel caso siano presenti per I'utente segnalazioni da parte dell'lstituto archivistico, queste risultano

presenti nella parte alta della pagina.
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111 Archivio di Stato di Milano

Dashboard [5G Cambiosttuto /\, Motifche O

Gestione account

0 S0M0 SEGRALATIONI DA LEGGERE >

Aluske dsednna Durta o crigions:

uwEp 1305 2024

5e vuol solo navigare il Portale di Sala di studio

[ Lomana

Lara Vagretti lara.vagnettifemall.oom

Se vuoi accedere ai servizi di sala studio

DLl da c il aee e sicedere &l seralzl della Sala O sludis

Se vuoi accedere per conto di un Ente

Diali da comgilass s & vuole modifices § proprio prefile in "USE - Utente Ji Sala Studso che opena per unh Enbe Pl 56 s Dswninisiraiomns™

Segnalazioni

Comumnicarion da parle dellstitls

N-: HIVI
ITALLAMI
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Alla selezione del link Comunicazioni da parte dell'lstituto si apre la lista delle segnalazioni per 'utente
in cui sono presenti le seguenti informazioni: la richiesta (nel caso in cui la segnalazione sia agganciata
ad una determinata richiesta), la data e il motivo della segnalazione. Le segnalazioni sono comungue

sempre disponibili nell’apposita area a fondo pagina.

[111 Archivie di Stato di Milano

rd Bp Camiza imtitvin {5} Mobifiche Sb

Gestione account

1 S0MD SECHALATMINI D4 LECCERE

Aok smegrate Dats ficerizions

sk 10802004

5e vuoi solo navigare il Portale di 5ala di studio

M Lowmarc Ervall

Naiwrra Llerd= 10 Laghamed Ranle10 Momellest s 0L oy namelitenle 1058 mail com

Se vupi accedere ai servizi di sala studio

Dt da cormipllare per scceders s senviel delia Sala of shedia

Se vuoi accedere per conto di un Ente

Dt da ool haini 6l v modifcers i progr e prafils e “USE - Uberte o Sala Shudes die o@era par un EntePubbiic s Arninia Eiraziene”

Segnalazioni

Comunic 4zice d4 parie delIsERuto

Ai HIVI
ITALLAMI
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3.2 Selezione Istituto archivistico

La pagina di selezione lIstituto archivistico consente all’utente di Sala studio di selezionare quello di
interesse. La selezione avviene mediante selezione della card relativa all’Istituto archivistico.

ICAR - Istituto centrale per gl archivi MmA ~ (- Esc

Benvenuto/a Lara Studiosa

Seleziona I'istituto con cui operare

Archivio di Francia Archivio di Londra

Cerca l'istituto al quale iscriverti

RCHIVI
ITALIANI

3.3 Dashboard

La dashboard € la prima pagina mostrata all’'utente di Sala studio.

Nella parte alta sono presenti le informazioni relative all’Archivio su cui si sta operando, I'icona
per la scelta della lingua (ITA, ENG) ed i dati dell’'utente che sta operando. E inoltre presente l'icona
@l dedicata alle seguenti funzioni di gestione dell’account:

e Cambio lIstituto: per selezionare un altro Istituto archivistico per il quale I'utente sia abilitato ad
operare
e Gestione account: per la gestione dei dati dell'utente

e Esci: per l'uscita dall’'applicativo
Sono presenti le seguenti voci per l'indirizzamento rapido alle pagine:

Dashboard E5 : consente il ritorno alla dashboard personale

RCHIVI
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Cambioistituto 3 : viene prospettata la pagina per il cambio dell'lstituto archivistico (par. 3.3.2 Cambio

Istituto)

Notifiche €J: viene mostrata la pagina contenente la lista completa delle notifiche (par. 3.4 Gestione

notifiche)

Nel corpo centrale della pagina & presente la lista delle richieste fatte dall’'utente ancora valide. Per
ogni richiesta sono presenti le informazioni:

e tipo prenotazione:

O

O

O

CA Consultazione per scopi amministrativi

CS Consultazione per motivi di studio

FR Richiesta per fotoriproduzione

CC Richiesta di copia conforme

RR Richiesta di ricerca da remoto

PC Richiesta per Prenotazione di consulenza archivistica in sede

MR Percorso per ottenere autorizzazione alla consultazione di materiale riservato (il
percorso € disponibile solo provenendo dal portale Archivi Italiani)

e (data e fascia oraria di prenotazione

e stato della richiesta: per il dettaglio dei singoli stati si veda par. 3.6 Stati di avanzamento delle
richieste

¢ data di erogazione del servizio richiesto ed orario a partire dal quale il materiale potra essere
prelevato presso il bancone dell’lstituto archivistico

e segnatura dell’'unita richiesta

e |cona R per la Gestione della singola prenotazione (par. 3.7 Dettaglio prenotazione)

Dopo la lista delle richieste compare il Link pagina OPAC (On line Public Access Catalog) con il quale
I'utente pud raggiungere (se presente in un sistema esterno, come il Sistema Bibliotecario Nazionale)
la pagina del catalogo bibliografico dell’ Archivio.

Dopo il link allOPAC vengono mostrate le locandine degli eventi organizzati presso [I'lstituto

archivistico.

RCHIVI
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|11 Archivio di Stato di Milano
yoter : o ntitata € " ‘o
Dashboard
Richieste
Link pagina OPAC

ok al stz oRa orsioe AL (Kn Dee b Acass Cataient dal htits

Eventi

I wgarazions vals preves B mie intituto

e 91 ve)

A(i'{lh

3.31 Gestione account

Tuwato € primevers

La pagina di gestione dell’account & la stessa con la quale I'utente di Sala studio si € iscritto (par. 3.1
Iscrizione lIstituto archivistico) e consente di visualizzare le informazioni anagrafiche e di modificare

solo le informazioni della residenza, del domicilio e dei recapiti.
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E presente il tasto Salva per aggiornare le informazioni modificate.

3.3.2 Cambio Istituto
Viene mostrata la pagina in cui l'utente pud selezionare la card relativa all’Istituto archivistico di
interesse (par. 3.2 Selezione Istituto archivistico).
3.4 Gestione notifiche
Tramite la selezione dell'icona Notifiche € ¢ possibile avviare un dialogo con il personale dell’ Archivio

tramite I'inserimento di nuove notifiche o leggendo/rispondendo alle notifiche inviate dall'Istituto.

34.1 Lista notifiche

Viene mostrata la lista delle notifiche in entrata, provenienti quindi da uno degli Istituti archivistici a cui
I'utente é iscritto, ancora nello stato da leggere.

WCAR = Istitubn cenkrade per gl anchhe n Nemelterte 10 Cognamelltenke 10 @

[I]] Archivio di Stato di Milano

Dashboard 2§ Cambio istituto £ Motifiche %
Notifiche
T4 Filtri di ricerca -
Codice richissta Data infCut Mot Letto
T Ll el
00000000 21 ;.—I e ] Graziee. aus prisentars: domani 27 leh 2074 - Sechivio o Milano ’ 4“4 =
L
RO 2038,
00000000 20 nrl _I_’ ’ ] risgosta 57 =]
s
2302028,
’Ij-l- o ] Mon st l2gge d tesko cella notfica v Ll |
9 notifica & scatenza delliscrizione allvancnivg, Per aggiornare l'scrizione callegati al r a=
sapuente link:
a attenzione - lei € stato sospesoil 22,01,2024 o a =
Y] notofica waria o a5 F
] notofica dal dettaglio + |
Mostra) 10 TECOrD Mostr21-7 07
Crea natifica
RCHIVI
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Tramite i filtri di ricerca e la selezione del tasto Aggiorna si puo filtrare la lista.
Per ogni notifica viene mostrato il link alla richiesta a cui la notifica & eventualmente agganciata, la
data, I'informazione se la notifica € in entrata o in uscita, il testo della notifica, I'informazione sullo stato

della naotifica (letto/da leggere). A destra € presente l'icona a per rispondere alla notifica e I'icona 2
per cambiarne lo stato (da letto a da leggere e viceversa).

Nepee Serte 10 (5 Sp— )]
e Cogrometiierte10 B

111 Archivio di Stato di Milano

ashboard 28 amba stituto €} lotifiche €

o
5 Filtri di ricorca -
(=] B
Tutte Tutte 01/02/2024 06/03/2024
el
¢ =1 Nota o
) oo 7 feb 2024 - Archvasd o) Mdano v “E
0000000121 20/02/2026, 1524 (5] testo notifics per Ricercs da remots (RR) def 26/02/ 2024 di Utents 10 .
) "2
£OS0NC00120 26/02/2024, 0611 0 test 21 .
26/02/2026, 0610 ) 00000000119 N
26/02/2024, 0549 2 " M
230272026, 1314 2 N o 4 testo dota not ¢ " e
CO000000111 2270272026, 1542 C notofica sy Micerca da remota 111 .
0 ' 1808
[5) Creanotifica
RCHIVI
ITALIANI

Con la selezione dellicona ' viene mostrato il pannello per inserire la risposta e con il tasto Invia la

notifica viene spedita al personale dell’ Archivio.
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NOTIFICA

Testo della notifica

questo & il testo della risposta all"archivista da parte
dell'utente esterno

n fuas

Nella pagina & presente il tasto Crea notifica che consente la creazione di una nuova notifica per

I’Archivio.

3.4.2 Crea notifica

Nel pannello sono impostati i dati dell'utente di Sala studio, il numero dirichiesta nel caso che la notifica

sia legata ad una specifica richiesta e il testo della notifica.

/

pl\{CHIVI
LITALIAN |

Sola studio
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NOTIFICA

Testo della notifica

testo della notifica da inserire

Con il tasto Invia la notifica viene spedita all’Istituto archivistico.

3.5 Inserimento nuova richiesta

Dalla dashboard dell’'utente, tramite la selezione del tasto Crea nuova richiesta, € possibile prenotare
i servizi messi a disposizione dall’'Istituto archivistico.

Viene presentata la pagina in cui &€ possibile navigare I'albero descrittivo fino al campo Numero di
corda, che deve essere inserito manualmente.

La compilazione di questi campi & obbligatoria solo per accedere ai servizi di consultazione,

fotoriproduzione e copia conforme.

/

pl\{CHIVI
LITALIAN |
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Nemelltente 10 Cognomelitenie 10 @

ICAR - kstitubo centrale per gli anchiv

|11l Archivio di Stato di Milano

Dashboard 25 Cambio istituto (£ Natitiche %

Creazione richieste

U Ricerca segnatura su Portale Archivistica

Ii-i-_":\ CERCA SEGNATURA

Fonde

Prefettura di Milano v
Sene

Gabinetto e
snktnserke

Documantaziona sul cittadini di origine ebraica s

soffnsothoseris

Provvidenze Generali

Murmena di corda

b

Nt.,‘.l—:]‘v’l
[TALIANI

Procedendo con il tasto Avanti viene effettuato il controllo sui dati inseriti dall’'utente e viene mostrata
la pagina relativa ai servizi disponibili nella quale I'utente puo selezionare quello di interesse.

351 Richiesta di consultazione

In quest’area l'utente deve indicare il motivo della richiesta e scegliere la sala dove effettuare la
consultazione. E inoltre disponibile il campo note in cui si possono inserire informazioni supplementari.
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Creazione richieste

SEGNATURE

BjrokE & Robblate - 1

Conuudtasions Fatariprodurisne Cagis confarrms Rierca da ematn Prerotazions comulensa archivistioa i aode
bt iwn dolla nchissta
Sala
Hcta
Selezionare glorna di inzio consuttazone - la durata della prenotanone ¢ di gomi 6
|
Sutesia di Fotoriproduiions oo mer s progri '

A\tzl T4 II..Ll I M

In base alla sala selezionata viene mostrato il calendario, la cui estensione in giorni disponibili per la
prenotazione & impostata dal singolo Archivio. Qui & possibile selezionare il giorno di inizio della
consultazione: € il sistema che elabora automaticamente i giorni a seguire nei quali il materiale

archivistico richiesto & disponibile per I'utente.
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|| Archivio di Stato di Milano

gy
Creazione richieste
SEGMATURA
[ wieruspo o Lois - 1
Cosuhoion Fotorigrodurions Cegia contanme Fhzpara da renois FYRREIITion Cofau Bras T hivictics in cede
Wrin el i
Soap AT inlerete
3 Lu W o Merimonda
£
== =l T azicnec urata Sella prenotazions &
- - - - =
SRR - —— —— - S— ——
. as B e 2 = e 3 Poami - e m:.n = il B
= - =
- — - — —
- - [ =]
g 2 —— — - —— —— S——
- M - 1 X
ke i 1
ARCHIY
"‘"\ TallArI

Sono disponibili i tasti:

Conferma

Viene mostrata la pagina di Conferma richiesta contenente il dettaglio della
prenotazione, I'elenco dei giorni e l'orario dal quale il materiale richiesto sara
disponibile presso il bancone; alla selezione del tasto Conferma la
prenotazione viene salvata

RCHIVI
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Annulla La pagina viene chiusa e si torna alla dashboard

CONFERMA RICHIESTA

CONSULTAZIONE

Archivio di Stato di Milano - Via Senato 10

Prenotazione per la segnatura:

Archivio storico abate Giuseppe Casati - serie cartelle - 1

e

Per i giorni:

= Sabato 18 Maggio 2024 ( 10:00 )

« Lunedi 20 Maggio 2024

= Martedi 21 Maggio 2024

e

* Mercoledi 22 Maggio 2024

* Giovedi 23 Maggio 2024

Venerdi 24 Ma

= Sabato 25 Maggio 2024

e

Sala studio:

Sala Milano Morimondo -

Testo della notifica

e

e

m

Sono disponibili i tasti:
Conferma La prenotazione viene confermata e salvata sulla base dati di sala studio
Annulla La pagina viene chiusa ed e possibile effettuare variazioni alle date scelte o alle
altre informazioni inserite

Nel caso in cui l'utente voglia effettuare fotoriproduzioni con mezzi propri, deve compilare il campo
presente nell’apposita area della pagina.

Se durante la fase di consultazione, l'utente avesse bisogno di effettuare delle fotoriproduzioni con
mezzi propri che non aveva precedentemente indicato nella richiesta, dovra rivolgersi al bancone per
chiedere 'aggiornamento della sua richiesta.

RCHIVI
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e
1 Archivio di Stato di Milang

hheard @8 Cani o £ it S

Creazione richieste

SEEAATURK

Frofurtas i Mians - Galinatis - Carteggio dul 18300 1665 - Sare - cataguiia 041 - 3

"h‘;\.-l !.I-.I-'.\I

Con il tasto Conferma l'utente conferma la prenotazione del servizio di consultazione e gli viene
mostrato un pannello con tutte le informazioni necessarie al corretto svolgimento del servizio.

3.5.2 Richiesta di fotoriproduzione

In quest'area l'utente deve indicare lo scopo della richiesta e le eventuali note supplementari; con il
link Quanto mi costa l'utente pud controllare il listino dei prezzi messo a disposizione dall’Istituto
archivistico.

RCHIVI
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tameLrenle 12 Cogramel ke 0 (F)

Dashbeard 95

Creazione richieste

SEGHNATURA

Prefettura di Milane - Gabinetto - Carteggio dal 1938 al 1955 - Serie Il - categoria 011 -3

Consulazione

Senpa della richiesta di fotsr

Nl HIVI
ALIANI

Copia conforme Ricerca da remato Prenotarione congulenza archivstica in sede

(1) QUANTD MICOSTA

Sono disponibili i tasti:

Conferma

Viene mostrata la pagina di conferma richiesta contenente il dettaglio della
prenotazione; alla selezione del tasto Conferma la richiesta viene salvata; in
guesto modo si avvia un colloquio fra l'utente e I'lstituto archivistico tramite
notifiche, con le quali viene comunicato il preventivo per la fotoriproduzione; a
seguito dellavvenuto pagamento del canone previsto, l'utente riceve una
notifica che indica le modalita e le date per I'acceso alla risorsa richiesta

Annulla

La prenotazione viene annullata

RCHIVI
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3.5.3

Richiesta di copia conforme

In quest'area l'utente deve indicare lo scopo della richiesta e le eventuali note supplementari; con il
link Quanto mi costa l'utente pud controllare il listino dei prezzi messo a disposizione dall’Istituto

archivistico.

N Lasnle 0 CogrameUesree v (J)

Creazione richieste

SEGNATURA

Ajreddi di Robbiate - &4

Consultaziane Fotariprodusane

Seapa della richiesta di fotor produsis

RCHIVI
/ ALIANI

Copéa conforma Ricerca da remobo Prenolarions consulenza anchivestica in sede

(1) QUANTO MI COSTA

Sono disponibili i tasti:

Conferma

Viene mostrata la pagina di conferma richiesta contenente il dettaglio della
prenotazione; alla selezione del tasto Conferma la richiesta viene salvata; in
questo modo si avvia un colloquio fra l'utente e I'lstituto archivistico tramite
notifiche, con le quali viene comunicato il preventivo per la Copia conforme; a
seguito dellavvenuto pagamento del canone previsto, l'utente riceve una
notifica che indica le modalita e le date per I'acceso alla risorsa richiesta

Annulla

La prenotazione viene annullata

RCHIVI
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354 Richiesta di ricerca da remoto

In quest’area l'utente puo inserire le informazioni per ricevere supporto alla sua ricerca da parte
dell’archivista.

ICAR: - stituto cencrale per gl archivi ; utentedue cognomedue (8)

Dashboard 28 Cambio istituta 17-\. Natifiche £

Creazione richieste

SEGNATURA

setle: SIACA 34 -1

Consultazione Ricerca da remoto Pranotazione consulenza archivistica in sede
Mome Cogname: Ernail
utentedue cognomedue utente2.cognome2(@gmail.com

Testo della notifica

Richiedo supporto per la ricerca sul pezzo ARAAAA presso il Wostro Istituto....

m

RCHIVI
ITALIANI

Con il tasto Conferma l'utente conferma la prenotazione del servizio e gli viene mostrato un pannello
con tutte le informazioni necessarie al corretto svolgimento del servizio.

RCHIVI
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355 Richiesta di consulenza archivistica in sede

CONFERMA RICHIESTA

RICERCA DA REMOTO

Segnatura
Testo della notifica

Richiedo supporto per la ricerca sul pezzo AAAAAA presso il
Vostro Istituto....

In quest’area I'utente puo inserire le informazioni per ricevere la consulenza presso I’Istituto archivistico

da parte dell’archivista.

pI\{CHIVI
ITALIANI
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ICAR - Istituto centrale per g archi A utentedue cognomedue (5)

2 3
1Tl princi

Dashboard 95 Cambio istituka ﬁ Matifiche %)

Creazione richieste

SEGNATURA

serie: SIA CA 34 -1

Consultazione Ricerca da remoto Prenotazione consulenza archivistica in sede
Mome Cogname Ernail
utentedue cognomedue utente.cognome2@gmail.com

Testo della notifica

Bungiorno, richiedo un appuntamento per la ricerca BBBB presso il Vostro Istituto

RCHIV]
ITALIANI

Con il tasto Conferma l'utente conferma la prenotazione del servizio e gli viene mostrato un pannello
con tutte le informazioni necessarie al corretto svolgimento del servizio.

RCHIVI
[TALIANI

Sola studio

30



CONFERMA RICHIESTA

PRENOTAZIONE CONSULENZA
ARCHIVISTICA IN SEDE

Segnatura
Testo della notifica
richiedo un per la ricerca BREB

presso il Vostro Istituto

3.6 Stati di avanzamento delle richieste

Gli stati ammessi per la prenotazione sono elencati nella tabella seguente:

STATO DELLA PROGRESSIVO UNITA DESCRIZIONE
RICHIESTA STATO DISPONIBILE
PER ALTRI
UTENTI

L’utente ha inserito una richiesta nel sistema
fornendo la segnatura delle unita: la richiesta é
automaticamente accettata a meno che l'utente

Richiesto 1 No professionale non la porti allo stato di Sospeso; da
questo momento l'unita € indisponibile per gli altri
utenti che ne facessero richiesta

| pl\{CHIVI
ITALIANI
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Sospeso

No

L’archivista ha preso in carico la richiesta e pud
modificare la data in cui l'unita pud essere messa
a disposizione dell’'utente di Sala studio (data
distribuzione). N.B. Lo stato di sospeso viene
assegnato automaticamente ad una richiesta di
consultazione di unita archivistica riservato e che
necessita di specifica autorizzazione alla
consultazione; nel momento in cui 'autorizzazione
viene concessa, I'archivista puo variare lo stato
della richiesta e la data di distribuzione e
comunicare all'utente di Sala studio I'avvenuta
variazione

Esito negativo

Si

La richiesta non puo essere soddisfatta.
L’archivista dettaglia in un campo note rivolto
all'utente le motivazioni.

In fase di
prelevamento

No

L’operatore di sala ha prelevato fisicamente I'unita
dall’Archivio

Consegnato

No

L’unita o sua riproduzione e stata consegnata
all'utente. In caso di fotoriproduzione l'archivista
puo inserire il numero di protocollo della richiesta
elaborato attraverso il sistema di gestione
documentale

In deposito
temporaneo

No

L’unita & stata riconsegnata e rimane a
disposizione dell’'utente per il numero di giorni
impostato nella richiesta

In attesa di
fotoriproduzione

No

Il sistema ha notificato all'archivista I'avvenuto
pagamento tramite il circuito PagoPA (o altro
sistema di pagamento elettronico) e 'unita & in
attesa di fotoriproduzione

Restituito per essere
ricollocato

Si

L’unita e stata restituita al banco e deve essere
ricollocata

Ricollocato

Si

L’unita & stata ricollocata ed & nuovamente
disponibile per altre richieste

Scaduto

10

Si

La richiesta dell'unita & scaduta, essendo trascorsi
un certo numero di giorni senza che l'utente abbia
proceduto alla consultazione

3.7 Dettaglio prenotazione

La pagina di gestione prenotazione contiene il riassunto della prenotazione effettuata dall’'utente.
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DETTAGLIO RICHIESTA

Tipo
CS - Consultazione per motivi di studio

Motivo della richiesta

~ Motivi di studio

Stato

Distribuzione
06/05/2024 (11:30)

Segnatura

Amministrazione del Fondo di religione - 2

~/ Richiesta di fotoriproduzione con mezzi propri

Vedi
Cancella Chiudi
notifiche

Le informazioni contenute nella pagina non sono modificabili.

Sono disponibili i tasti:

Cancella Viene inviato un diagnostico di richiesta conferma all'operazione di
cancellazione “Confermando, la richiesta selezionata verra eliminata. Scegliere
se continuare o annullare il processo”; selezionando il tasto Conferma la
prenotazione viene cancellata

Chiudi La pagina viene chiusa senza effettuare alcuna variazione

Vedi notifiche

Viene mostrata la pagina relativa alla Gestione notifiche (par. 3.4.1 Lista
notifiche)

NCI—HVI
LITALIAN I
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