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SBPV - Servizio Bibliotecario Provinciale Vicentino

Vademecum per la gestione del materiale audiovisivo e multimediale per le biblioteche del Servizio Bibliotecario Provinciale Vicentino 

Revisione 1.
1. Premessa.

Il presente vademecum – revisione n. 1 rappresenta le indicazioni che le biblioteche appartenenti ad SBPV devono seguire nella gestione dei materiali multimediali a partire da marzo 2008. Esso sarà soggetto a revisione periodica (annuale) in base alle indicazioni e suggerimenti che verranno dalle singole biblioteche
2. Principi generali

“Si sta producendo una quantità sempre maggiore di dati, relativi a bisogni didattici, ricreativi e informativi, in una vasta gamma di formati audiovisivi ed elettronici. L'accesso a questi documenti dovrebbe essere aperto e libero così come avviene per il materiale cartaceo. 

L'informazione multimediale e quella veicolata dai computer hanno contribuito al grande aumento di materiale audiovisivo nelle biblioteche. Quasi ogni utente o visitatore di biblioteca può potenzialmente richiedere in consultazione materiale audiovisivo e multimediale così come richiede quello a stampa. 

Il materiale audiovisivo non deve essere in alcun modo considerato come materiale supplementare e superfluo, ma piuttosto come un elemento necessario ad un servizio di biblioteca pienamente integrato.

L'assortimento dei materiali audiovisivi e multimediali acquisiti da una biblioteca deve dipendere, così come per i materiali a stampa, dai bisogni dei suoi utenti, dallo sviluppo delle sue attività e dai suoi compiti particolari. Tutti i bibliotecari dovrebbero essere consapevoli delle potenzialità degli audiovisivi e dei multimedia e dovrebbero considerare l'accesso a questo materiale e alle relative attrezzature come un normale aspetto del servizio di biblioteca.

E' necessario uno specifico budget per lo sviluppo delle collezioni, per le attrezzature... Il budget dovrebbe essere stabilito in percentuale sul budget complessivo della biblioteca, secondo le dimensioni delle collezioni.” (AIB. Commissione nazionale biblioteche delle università e della ricerca, Linee guida IFLA per i materiali audiovisivi e multimediali nelle biblioteche e in altre istituzioni / International Federation of Library Associations (IFLA), traduzione di Guidelines for Audiovisual and Multimedia Materials in Libraries and other Institutions [2006]  in http://www.aib.it/aib/commiss/cnur/iflaavm.htm3. A tale documento si rinvia per eventuali approfondimenti.

Audiovisivi e multimediali rappresentano un prodotto culturale che, in quanto tale, deve trovare spazio nelle biblioteche di pubblica lettura del Servizio Bibliotecario Provinciale Vicentino.

Inoltre, non solo questi materiali hanno un valore culturale intrinseco, ma rappresentano anche un forte richiamo per tipologie di utenti che altrimenti non usufruirebbero della biblioteca (es. molti giovani)  e che possono poi passare con più facilità dal multimediale al libro. Va quindi tenuta in considerazione la funzione di promozione che essi hanno per la biblioteca. Infine essi possono rispondere meglio di altri materiali alle esigenze dell’utenza per cui la lettura rappresenta un ostacolo fisico all’utilizzo della biblioteca stessa (es. ipovedenti). 

3. Definizioni

Per materiale audiovisivo s’intende tutto ciò che si riferisce a immagini e/o suoni, mentre per materiale multimediale s’intende tutto ciò che contiene due o più espressioni audiovisive, per es. suoni e immagini, testo e animazioni grafiche.

Pertanto quando si parla di materiale multimediale e audiovisivo si considerano in particolare i seguenti documenti:

· VHS

· DVD

· DVD ROM

· CD audio

· CD-ROM

· AUDIOLIBRI
· KIT MULTIMEDIALI: sono kit multimediali quelli costituiti da “due o più supporti differenti, o di forme diverse dello stesso supporto, nessuno identificabile come primario” ISBD(NBM).Sono kit per esempio edizioni contemporanee e indivisibili di libro + dvd, libro + videocassetta, dvd + cd-rom, libro + cd musicale, ecc.
In questa sede si userà per comodità il termine “multimediale” per indicare indifferentemente tali materiali.

4. Standard di dotazione 

Considerata l’attuale consistenza delle raccolte si indicano i seguenti requisiti minimi di dotazione a cui le biblioteche di SBPV devono tendere per poter usufruire del prestito interbibliotecario:

· biblioteche di comuni fino a 5.000 abitanti: dotazione minima di almeno 100 documenti 

· biblioteche di comuni da 5.000 a 10.000 abitanti: almeno 200 documenti 

· biblioteche di comuni da 10.000 a 20.000 abitanti: almeno 400 documenti 

· biblioteche di comuni con oltre 20.000 abitanti: almeno 1000 documenti

5. Standard di incremento

L’incremento annuo deve essere di almeno 10 documenti audiovisivi o multimediali ogni 1.000 abitanti (oltre gli standard minimi per i libri). Si tratta di un livello sicuramente basso rispetto alla richiesta dell’utenza ma che potrà essere ritoccato una volta che il servizio sarà consolidato. 

6. Catalogazione

Tutto il materiale multimediale, al pari dei documenti cartacei, deve essere catalogato centralmente perché sia visibile nel catalogo unico provinciale.

Sono apprezzate dall’utenza le stampe di elenchi dal catalogo. Ciò dipende probabilmente dal fatto che la ricerca a catalogo elettronico per tipi di materiali non è prevista o non è agevole.

Sarebbe opportuno che l’opac avesse un filtro per poter estrarre materiali di diversa tipologia anche se nello standard internazionale il codice dei video cumula le videocassette e i dvd.

Nel catalogo è possibile la ricerca per regista ma anche quella con il nome degli attori principali del film, del compositore delle musiche e dello sceneggiatore quando questi sono particolarmente noti.

Kit multimediali: Poiché nessuno dei documenti è identificabile come primario entrambi vengono catalogati e inventariati. Per la catalogazione è necessario che venga inviato l’intero kit, compreso il contenitore perché è su quello che sono indicati gli elementi identificativi dell’edizione.
Dvd doppi: Capita spesso che vengano pubblicate edizioni che contengono due dvd, uno con il film ed uno con contenuti accessori costituiti per lo più da filmografia del regista, interviste a regista, attori, sceneggiatori, produttori, spezzoni di altri film, giochi interattivi.

Questi dvd non sono considerati “allegati” perché spesso hanno la stessa durata o una durata superiore a quella del film. Quindi vengono entrambi catalogati e inventariati. Allo stesso modo vengono trattati i cofanetti (es: audiolibri in più cd, film in più episodi su dvd diversi…ecc)
7. Utilizzo in sede

Qualora la biblioteca intenda favorire l’utilizzo in sede del materiale audiovisivo e multimediale dovranno essere garantiti: spazi adeguati nelle sale di lettura, attrezzature e strumenti idonei (garantendo anche la loro manutenzione), personale preparato, formato e in costante aggiornamento sull’uso delle strumentazioni. Le postazioni per la fruizione in sede richiedono il pagamento di un abbonamento annuale SIAE.

8. Diritto d’autore

La L. 633/41 prevede quanto segue:

“Il prestito eseguito dalle biblioteche e discoteche dello Stato e degli enti pubblici, ai fini esclusivi di promozione culturale e studio personale, non è soggetto ad autorizzazione da parte del titolare del relativo diritto, al quale non è dovuta alcuna remunerazione ed ha ad oggetto esclusivamente:

a) gli esemplari a stampa delle opere eccettuati gli spartiti e le partiture musicali;

b) i fonogrammi ed i videogrammi contenenti opere cinematografiche o audiovisive o sequenze d'immagini in movimento, siano esse sonore o meno, decorsi almeno diciotto mesi dal primo atto di esercizio del diritto di distribuzione.” 
Il prestito è ammesso dopo 18 mesi a partire dalla data di copyright impressa sul materiale audiovisivo e multimediale (sul documento sono spesso impresse più date di copyright che possono riferirsi al film originale, alla videocassetta o al dvd, alle musiche, al packing italiano; occorre individuare la data del documento di cui si è in possesso). Inoltre i dvd che si comprano in edicola e sono “allegati” a periodici hanno una data di distribuzione precisa che è quella del periodico al quale sono uniti. (Es.: dvd allegato a Ciak del 18/02/2008: la data di inizio dell’esercizio di distribuzione è quella di uscita del periodico. Questa data viene nella scheda nelle note:  Allegato a Ciak n. … del …). E’ necessario perciò che pervengano tutte le informazioni contenute spesso nell’imballaggio, quindi si deve inviare in catalogazione tutta la confezione non un solo pezzo o un pezzo alla volta.
Si ritiene poi di dare la seguente interpretazione a livello pratico:

· L’ufficio catalogazione SBPV ricerca sui siti internet dedicati (my movies, 35 millimetri o utilizzando la semplice ricerca in Google: titolo del film+dvd+uscita e controllando sui siti segnalati)  la data di pubblicazione in Italia e immette questo nel campo note. In questo caso viene stampata la videata relativa ai dvd o cd distribuiti dal sito e viene conservata in ordine cronologico in caso di controllo. Per le biblioteche, in caso di incertezza, si controlla la data riportata sul record catalografico.

· Alle biblioteche che in mancanza di data indicata dal record catalografico volessero comunque iniziare il conteggio dei 18 mesi dal momento stesso dell’acquisto del documento, si consiglia di riportare nel timbro che indica la proprietà, sul documento, la data/il numero della bolla/fattura comprovante l’acquisto, in modo da sostenere la propria scelta in caso di controlli, con un documento amministrativo.

· Dove non sia riportata una data (con il mese e l’anno), caso che dovrebbe riguardare ormai solo una minoranza di audiovisivi, si ritiene, per ottemperare alla legge, di adottare il 31 dicembre dell’anno indicato per il conteggio dei 18 mesi dopo i quali di documento è prestabile. 

9. Censura

Per quanto riguarda i film è generalmente indicata sul materiale stesso l’eventuale censura ai minori o ai ragazzi e tale notizia è riportata anche nella scheda descrittiva a catalogo unico.

E’ necessario gestire il prestito assegnando un codice di circolazione particolare ai film vietati in modo che tale divieto sia segnalato dal programma di gestione. Non va applicata la censura su dvd musicali che riportano censura di altri paesi in quanto le norme della censura italiana sono diverse. Va considerata solo la censura italiana. 
10. Prestito locale

Il materiale multimediale è particolarmente adatto ad essere utilizzato dall’utenza attraverso il prestito a domicilio nei limiti imposti dalla legge sul copyright. 

Per la sua specificità tale materiale è soggetto a condizioni di prestito più limitate rispetto ai libri, anche al fine di garantirne una maggiore circolazione.
Durata del prestito

- Limiti di durata per film e CD musicali: sette giorni 
- Limiti di durata per kit multimediali: se il kit (libro+ multimediale) viene dato a prestito unito, la durata è assimilata a quella del prestito librario; nel caso invece vengano concessi separatamente i due supporti, il prestito del multimendiale è di sette giorni, quello del libro secondo l’uso applicato dalla biblioteca per i libri. 
- Limiti di durata per audiolibri, equiparati ai cd musicali,sette giorni
- Limiti di durata per corsi di lingua in DVD : assimilato alla durata del prestito dei libri 

- I CD Rom o DVD Rom non vanno a prestito tenuto conto delle limitazioni previste dalla legge 633/41

Avviso agli utenti

Deve essere dato un avviso agli utenti della disponibilità del documento con un massimo di tre giorni per il ritiro. Nel caso venissero superati, i giorni in più vengono scalati dalla durata del prestito.

Quantità di documenti multimediali prestabili: due documenti, per qualsiasi tipologia di multimediale (quest’ultima limitazione appare opportuna soltanto finché le biblioteche sono dotate di un numero limitato di documenti multimediali. Tali limiti saranno soggetti a revisione periodica).
Prenotazione

E’ consentita la prenotazione dei documenti multimediali, per non più di due documenti per volta.

Rinnovo

Per questa tipologia di documenti è consentito un solo rinnovo nel caso il documento non sia stato prenotato.
Solleciti

Per quanto riguarda i solleciti di restituzione si rimanda a quanto previsto dai regolamenti delle singole biblioteche.

11. Prestito interbibliotecario sbpv

Il prestito interbibliotecario tra le biblioteche appartenenti a SBPV è attivo solo tra quelle biblioteche che rispettano gli standard minimi di dotazione e di incremento (v.  punti 4 e 5).

Tutto il materiale multimediale posseduto dalle biblioteche è soggetto al prestito interbibliotecario qualunque sia la dimensione della biblioteca e la consistenza delle raccolte, secondo le seguenti modalità.

Durata. 
Il film o Cd musicale o audiolibro, che arrivi da altra biblioteca viene prestato all’utente per non più di sette  giorni. 
Il prestito alla biblioteca è in totale di quindici giorni al massimo (tenendo conto dei sette giorni all’utente, di un massimo di tre giorni a disposizione per il ritiro, e del trasporto).

Kit multimediali e corsi di lingua in DVD  vengono prestati con la stessa durata dei libri
Avviso agli utenti

Deve essere dato obbligatoriamente un avviso agli utenti della disponibilità del documento con un massimo di tre giorni per il ritiro. Nel caso venissero superati, i giorni in più vengono scalati dalla durata del prestito.

Quantità. 

Ciascun utente può richieder in prestito interbibliotecario non più di due documenti multimediali alla volta.

Prenotazione

E’ consentita la prenotazione dei documenti multimediali, per non più di due documenti per volta.

Rinnovo

Per questa tipologia di documenti è consentito un solo rinnovo nel caso il documento non sia stato prenotato.

Modalità di Circolazione. Il materiale multimediale deve viaggiare all’interno di buste imbottite provviste di tasca porta documenti adesiva nella quale sia possibile inserire la destinazione del documento. Per quanto possibile è opportuno controllare lo stato del documento (presenza di graffi, rotture, ecc.) sia quando arriva in biblioteca sia al momento della restituzione verificando così anche la sua presenza all’interno della custodia.

12. Manutenzione e danneggiamento dei materiali
Il materiale multimediale ha un'usura piuttosto rapida. Spesso è solo una questione di "pulizia" che può essere fatta con appositi strumenti. Per ora sappiamo che questo servizio viene offerto con macchine riparazione cd. 

Ricordiamo che è consentito fare una copia di servizio non prestabile, del materiale multimediale, da tenere in biblioteca. 

Si consiglia di evitare di apporre etichette su DVD e CD per un corretto funzionamento degli stessi. Piuttosto è preferibile utilizzare apposite etichette circolari o usare un pennarello indelebile. 

Danneggiamento: L'utente che danneggia il supporto (compresa la custodia) lo rifonde (riacquista, rimborsa ... in base al singolo Regolamento). Si dà in prestito solo materiale integro (controllo al momento del prestito).

13. Aspetti logistici

 -A) DVD e VHS

Premesso che la collocazione del materiale è lasciata alla scelta di ciascuna biblioteca, l’esperienza fatta fino ad ora indica che l'utenza, generalmente, preferisce trovare questi materiali collocati in una sezione separata dai libri, pertanto si suggerisce la seguente suddivisione:

· sezione adulti

· sezione ragazzi

Per VHS e DVD all’interno di ciascuna sezione:

· film: ordinati alfabeticamente per regista o  per titolo specie se agli utenti si mettono a disposizione raccoglitori ordinati per titolo o per regista contenenti le fotocopie delle custodie.

· altri filmati: ordinati per CDD

Nella cooperazione SBPV, per i dvd che contengono film, sono state attivate al momento le strategie di esposizione indicate di seguito:

· esposizione tramite rastrelliere, simili a quelle utilizzate in videoteca: hanno il vantaggio di permettere la lettura delle informazioni sui dvd senza che questi possano essere tolti dalla rastrelliera; d’altra parte è complesso mantenere l’ordine di esposizione (ogni volta che arriva un nuovo dvd per inserirlo nel giusto ordine alfabetico occorre spostarne molti altri) e ogni volta che viene fatto un prestito è necessario che il bibliotecario apra la rastrelliera prelevi il dvd e richiuda;

· esposizione in cassettoni, hanno il vantaggio di esporre i DVD di faccia invece che di taglio e appaiono pratici;

· esposizione delle sole custodie sugli scaffali normalmente utilizzati per i libri; è una soluzione facile da approntare, ma ha come svantaggio che i dvd sono sempre in disordine per il continuo passaggio degli utenti; i dischetti possono essere tenuti in appositi contenitori piuttosto economici che si trovano normalmente in commercio;

· esposizione del dvd su normali scaffali (custodia e dischetto): è più comodo per il bibliotecario che non deve fare la doppia gestione però i dvd devono essere protetti da un sistema di antitaccheggio oppure sistemati bene in vista

Presso alcune biblioteche non vicentine che hanno notevoli quantità di multimediali è stato adottata la sistemazione numerica in base all’ordine di arrivo (1,2,3,4,5,…). Questo permette di riordinare facilmente, di non dover mai spostare i documenti sugli scaffali ma d’altra parte richiede che si mettano a disposizione degli utenti raccoglitori ordinati per titolo o per regista (oppure entrambi) con le fotocopie delle custodie.

Per i dvd che contengono documentari l’ordine scelto di solito è quello del numero Dewey.

Nei kit multimediali è bene che i documenti contenuti non vengano separati e che non venga eliminato il contenitore perché si rischia di non riuscire più ad identificare l’edizione.

B) CD MUSICALI
Per i cd musicali si riporta, a titolo di esempio di possibile ordinamento e collocazione, l’esperienza della biblioteca di Schio:

Si opera una prima grande divisione tra
musica classica e jazz (presso adulti)
musica leggera (presso spazio giovani)

All'interno della musica leggera sono state individuate quattro grandi categorie ad ognuna delle quali è stato assegnato un colore:
- Musica italiana: ROSSO
- Musica internazionale: VERDE
- Colonne sonore: ARANCIO
- Musica alternativa (grande partizione che comprende musica etnica, popolare, new age … e in generale tutto ciò che non rientra nelle precedenti categorie): GIALLO
All'interno del singolo colore i cd sono ordinati in base all'intestazione per autore (solo parte alfabetica della cdd).
Questa modalità di suddivisione per grandi categorie permette una più rapida e immediata individuazione dei generi da parte degli utenti e agevola gli operatori nella ricollocazione a scaffale.

14. Antitaccheggio

Il mercato presenta varie soluzioni e la loro adozione dipende da svariati fattori, non ultimo il costo.  Un suggerimento generale, per chi non può acquistare sistemi con allarme antitaccheggio, può essere quello di tenere i multimediali bene in vista rispetto alle postazioni di lavoro degli operatori, magari vicino al banco prestiti, ma ovviamente molto dipende dagli spazi, dall'organizzazione e dal personale. Occorre fare attenzione ai dvd masterizzati su entrambi i lati per i quali non è possibile utilizzare l’antitaccheggio che impedirebbe la fruizione. 

In generale anche i cd-rom e di dvd-rom mal sopportano l’apposizione di etichette o di sistemi di antitaccheggio che in alcuni casi possono compromettere l’uso del prodotto.

15. Promozione all’uso di più materiali

Uno strumento utile a favorire l’uso da parte dell’utenza di più materiali può essere quello di apporre ad esempio sui contenitori dei DVD film un’etichetta che segnali la presenza in biblioteca o in SBPV del libro da cui il film è tratto o viceversa.
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