
GUIDA AI 
SERVIZI ONLINE 

 

 
 

 
Scopri come utilizzare i servizi 
online della BCB imparando a 
gestire i tuoi prestiti 

 

ACCEDI ALL’AREA PERSONALE  

 

COME ACCEDERE 
Con la tessera rilasciata dalla Biblioteca hai a disposizione un tuo spazio personale sul portale 

per usufruire di numerosi servizi. 
 

Per accedere al proprio spazio personale basta cliccare sul pulsante ACCEDI in alto a destra 

dell’Homepage e quindi inserire le proprie credenziali, che sono: 

 TESSERA UTENTE: numero indicato sulla tessera senza zeri antecedenti 
 PASSWORD: password di 8 caratteri, comprensivi di lettere e numeri. 

N.B. Al primo accesso la password corrisponde alla data di nascita nel formato GG/MM/AAAA. 

Successivamente, il sistema chiederà di impostare una “Nuova Password”, scelta dall’utente, da 

utilizzare per i successivi accessi e una “Domanda” di controllo con relativa “Risposta” in caso di 

password dimenticata. 



 

In alternativa, è possibile effettuare l’accesso tramite SPID/CIE cliccando sull’apposito pulsante 

blu. 

Attenzione: una volta effettuato l'accesso tramite SPID/CIE questa sarà la modalità da utilizzare 

per tutti gli accessi successivi. 
 

GESTIONE DELL’AREA PERSONALE 
Una volta effettuato l’accesso, puoi effettuare le seguenti azioni e utilizzare i seguenti servizi per 

modificare il tuo profilo e gestire la tua area personale. 
 

 

DATI PERSONALI 
 

Da qui puoi inserire la FOTO e il NICKNAME che verranno visualizzati nel caso inserissi dei 
commenti ai libri che hai letto o ai film che hai visto (per istruzioni su come inserire commenti 

vedi la pagina Come inserire un commento). 

Puoi inoltre modificare alcuni dati personali (ad es. impostare una nuova password). 



 
 

MESSAGGI 
La Biblioteca può inviarti avvisi all’interno di questo spazio oppure via e-mail, per avvertirti di 

eventi che potrebbero interessarti o per informazioni di servizio (come le chiusure per ferie). 

In questa sezione trovi anche i messaggi automatici di notifica di servizi attivati online (es. per un 

suggerimento d'acquisto di un titolo, per l'annullamento di una prenotazione, link da cui 

riscaricare un’ebook richiesto in prestito, ecc.). 
 

 

 

BIBLIOTECHE A CUI SEI ISCRITTO 
In questa sezione puoi evidenziare con una stella la tua o le tue biblioteche preferite. 

 
Inoltre puoi monitorare la tua situazione di utente in ciascuna biblioteca, in quanto nello spazio 

viene segnalata l’eventuale scadenza dell’abilitazione al prestito (in tal caso, consulta la FAQ Non 



riesco ad accedere alla mia area personale all’interno del Catalogo. Qual è il problema? su 

come rinnovare i diritti al prestito) ed eventuali sospensioni all’abilitazione a causa di ritardi nelle 

riconsegne dei documenti. 
 

 

 

PRESTITI IN CORSO E STORICI 
In questa sezione puoi consultare l’elenco dei prestiti in corso e storici, delle prenotazioni 

pendenti e rinnovare i prestiti prossimi alla scadenza. 

Per istruzioni su come inserire richieste di prestito vai alla pagina Come richiedere una risorsa 

in prestito. 
 

 



LISTE DI LETTURA PERSONALI 
Puoi ritrovare qui le liste di titoli che hai selezionato dagli elenchi di risultati ottenuti a seguito 

delle tue ricerche. 

Per istruzioni su come creare delle liste di titoli e salvarle nello spazio personale vai alla pagina 

Come costruire una lista di lettura personale. 
 

 

 

RICERCHE PERSONALI 
In questa sezione puoi ritrovare le ricerche che hai salvato per rilanciarle in seguito, di modo da 

ottenere risultati sempre aggiornati. 

Per istruzioni su come salvare le ricerche nello spazio personale, vai alla pagina Come salvare 

una ricerca nello spazio personale. 



 
 

COMMENTI PERSONALI INSERITI 
In questa sezione puoi visualizzare i commenti inseriti e modificarli. 

 
Per istruzioni su come inserire commenti ai libri letti o ai film visti vai alla pagina Come inserire 

un commento. 
 

 

 

SUGGERIMENTI D'ACQUISTO INSERITI 
Puoi suggerire alla Biblioteca l’acquisto di titoli che non possiede. 



 
 

PRENOTAZIONI 
In questa sezione puoi trovare l’elenco delle prenotazioni effettuate sui documenti che risultano 

già in prestito. 
 

 

COME INSERIRE UN COMMENTO 
Puoi esprimere una valutazione sui libri che hai letto e i film che hai visto. 

 
È sufficiente partire dal dettaglio del titolo, dove è possibile dare una valutazione tramite le 

stelline e inserire un commento, firmato a proprio nome o con un nickname di propria scelta. 



 

 
Cliccando su SALVA la valutazione e il testo del commento vengono salvati e diventano visibili 

per tutti gli altri lettori del Polo. 

Il commento comparirà anche nell'Homepage del portale BinP. 
 
I commenti inseriti sono sempre recuperabili dallo spazio personale, dove è possibile modificarli 

o per cancellarli. 
 

COME RICHIEDERE UNA RISORSA IN 

PRESTITO 
Per richiedere il titolo di una risorsa si clicca sul pulsante RICHIESTA DI PRESTITO. 



 

Per portare a termine la richiesta di prestito è necessario accedere allo spazio personale con le 

proprie credenziali (per dettagli consulta la sezione Come accedere nella pagina Guida ai 

servizi online). 

Una volta effettuato l'accesso comparirà un avviso di conferma della biblioteca. 
 
Per verificare, ad esempio, gli orari di apertura della Biblioteca basta cliccare sul nome della 

Biblioteca o sull'icona INFO. 

Tutte le prenotazioni e gli stati dei prestiti in corso sono visibili nell'area PRESTITI E 

CONSULTAZIONI all'interno dello spazio personale. 

Una volta effettuata la richiesta di prestito, il documento viene riservato all’utente per un giorno 

lavorativo, entro i quali egli può recarsi in Biblioteca e ritirarlo. Allo scadere dei tre giorni, se il 

documento non è stato ritirato dall’utente, esso torna nuovamente disponibile al pubblico e 

occorre effettuare una nuova richiesta di prestito. 
 



COME EFFETTUARE UNA PROROGA 
Dalla propria area personale è possibile prorogare in autonomia il prestito dei documenti in 

scadenza. 

La proroga rinvia la scadenza di 30 giorni per i libri e di 6 giorni per i dvd. È possibile effettuare 

una proroga per ciascun documento in prestito (e solo se il documento in questione non è stato 

nel frattempo prenotato da altri utenti). 

All’interno della sezione PRESTITI E CONSULTAZIONI è possibile visionare i prestiti attivati: 

accanto a ciascun documento, oltre alla data di scadenza, è presente anche quella che segnala 

l’inizio della possibilità di prorogare il prestito. 
 

Quando mancano 10 giorni alla scadenza del prestito, comparirà al posto della data 

summenzionata, il pulsante PROROGA: cliccandolo, l’utente rinvierà la data di scadenza. 
 

COME COSTRUIRE UNA LISTA DI 

LETTURA 
Innanzitutto è necessario accedere tramite le proprie credenziali allo spazio personale (per 

dettagli consulta la sezione Come accedere nella pagina Guida ai servizi online). Quindi 

cercare sul catalogo un titolo di proprio interesse. 
 
A partire dal titolo selezionato (dal dettaglio o da un elenco dei titoli) si clicca su LE MIE LISTE: 



 
 
Cliccando sul menù a tendina compariranno le liste già create dall’utente: scegliendo tra l’elenco 

e cliccando su CONTINUA, il titolo verrà inserito nella corrispondente lista esistente. 

In alternativa, è possibile creare una nuova lista in cui inserire il titolo. 



 
 
Se si sta creando una lista per la prima volta andrà specificato il titolo. 

 
Una lista può essere mantenuta privata e quindi visibile solo nel proprio spazio personale 

oppure resa pubblica perché compaia come suggerimento per altri lettori. 



 
 
Sopra al titolo selezionato comparirà l'indicazione della lista a cui è stato associato. 

 

 



È possibile inserire successivamente un altro titolo nella stessa lista. 
 
Nello spazio personale è sempre disponibile un elenco delle liste costruite. 

 

COME SALVARE UNA RICERCA 

NELLO SPAZIO PERSONALE 
È possibile salvare una ricerca nel proprio spazio personale per rilanciarla in un secondo 

momento e ottenere così risultati sempre aggiornati. 

Innanzitutto è necessario accedere allo spazio personale con le proprie credenziali (per dettagli 

consulta la sezione Come accedere nella pagina Guida ai servizi online). 

Una volta effettuato l'accesso, si lancerà la ricerca con i criteri desiderati. 
 
Sopra all'elenco dei risultati della ricerca effettuata compare un'icona con un +. Basta cliccare 

sull'icona per salvare la ricerca nel proprio spazio personale. 
 

La ricerca salvata può essere quindi recuperata nell'apposita area dello spazio personale e da lì 

rilanciata in un secondo momento. 
 



COME REPERIRE INFORMAZIONI 

SULLA BIBLIOTECA 

E SUI SUOI SERVIZI 
 

 

ORARI E INFORMAZIONI DI ACCESSO 
Se si desidera conoscere orari, indirizzi e recapiti della Biblioteca e/o qualsiasi tipo di 

informazione relativa all’iscrizione, alla modulistica e alle tariffe dei servizi, l’utente può cliccare 

sul pulsante ORARI E INFORMAZIONI DI ACCESSO, al cui interno sono contenuti vari box che 

possono rispondere ad ogni esigenza informativa. 

 

 

 

SERVIZI E ATTIVITÀ 



Se, invece, l’utente desidera conoscere tempi e modalità del prestito e/o ottenere informazioni 

relative ad altri servizi e attività gestiti dalla Biblioteca, può cliccare sull’apposito pulsante SERVIZI 

E ATTIVITÀ da cui potrà poi selezionare il box che risponde alle sue esigenze. 
 

 

 

CHIEDI AL BIBLIOTECARIO 
Cliccando sul pulsante CHIEDI AL BIBLIOTECARIO, l’utente verrà indirizzato ad una pagina 

contenete le domande più frequenti (inerenti l’accesso e l’utilizzo dei servizi della Biblioteca) con 

le relative risposte. 



 

 
Nel caso in cui l’utente abbia una richiesta che non è stata soddisfatta dalle FAQ, può inoltrare la 

sua domanda cliccando sulla dicitura “Invia la tua richiesta”, compilando l’apposito form: se 

l’utente è iscritto alla Biblioteca, visualizzerà la risposta nella sua area personale alla sezione 

“Messaggi”; in alternativa, riceverà un’e-mail all’indirizzo specificato nella richiesta. 
 

VETRINA 
Dall’Homepage del sito è possibile navigare tra titoli selezionati dal personale bibliotecario. 

 
Alla voce “Novità” sono presenti gli ultimi acquisti effettuati dalla Biblioteca. 



 

 
Nella voce “Bibliografie”, l’utente potrà esplorare i titoli proposti dai bibliotecari relativi a un 

determinato argomento/autore o una specifica occasione/ricorrenza, che mutano 

periodicamente e che vengono selezionati tra i documenti presenti nel Catalogo. 

 



Selezionando la voce “Lettura facilitata”, compariranno i titoli disponibili per utenti con 

problematiche relative alla lettura (dislessia, soggetti ipovedenti, ecc.). 

 

 
 
La voce “Tesi”, indirizza agli elaborati accademici depositati presso la Biblioteca. 

 

COME ISCRIVERSI ALLA NEWSLETTER 
Dall’Homepage, nella sezione NEWS è possibile monitorare le notizie relative alla Biblioteca e al 

mondo della cultura in generale. 
 

Cliccando poi sul pulsante “BCB NEWSLETTER” è possibile iscriversi gratuitamente e 

autonomamente alla Newsletter della Biblioteca, tramite cui l’utente verrà periodicamente 



aggiornato tramite e-mail su iniziative promosse ed organizzate dalla Biblioteca o riceverà 

comunicazioni d’ufficio. 
 

I TESORI DELLA BIBLIOTECA 
Sull’Homepage, alla sezione “Tesori della Biblioteca”, cliccando sul corrispettivo box, l’utente 

potrà reperire informazioni sui Fondi speciali posseduti dalla Biblioteca, i cui documenti sono 

consultabili in sede nelle sale dedicate (previa richiesta e autorizzazione da parte della 

Biblioteca). Una parte di essi è anche consultabile online nella sezione dedicata alla “Biblioteca 

digitale”. 
 


