COMUNE DI MILANO
SCUDLA REGIONALE PER OPERATORI SOCIALI
Via Daverioc, 7 - 20122 MILAND

Milano, 2 Novembre 1983

SETTORE DOCUMENTAZIONE: PROGETTO ORGANTZZATIVO

a cura di PLOLO FERRARIO

PREMESSA
Le presente relazione & stats claborata per:

n} informare tautte le componcnti dells Seuols in ordine 2lla strutturs
ed nl funzipnamento del scttore:

b} sollecitare proposte costruttive per 1'arrvicchimento cod il migliora-
mento del laveros

¢) dare indienzioni preeise, nei limiti del possibile ¢ delln chinrezza,
sullo sviluppo sperabile delle attivita, nei tempi brevi o nei tempi
Tunghi ;

d) supgerire lc corrctto modalitd d'uso dei meteriali in dotezione, allo
scopo di facilitare il lavoro sie al personale di biblioteca, che n
quello divettamente impegnato nells decurentazione.

incora, in premessa, si esplicita il eriteric logieo che si & ndottato
nelle serivere il progette. Scmplicemente si & cercats di risprnderc al
le sepuenti domende:

1} & ehi si dowrebbe rivolpere il servizio?

2) di guali materiali di studio esso & fornito?

3V gome vienc orpenizzate o e¢lassificate il matcriale?

4) come si strutturanc lc cpernzicni per la "messa a disposizione”

5} di guali mezzi materiali e lavorativi & dotato il settore?

1. FOSSIBILE "DOMANDA" DEL SERVIZIO

11 rcecnte decumente "Considerazioni ¢ proposte operative per la rior-
panizzazione dclla Scuola Repionale per Opcratori Sociali del Coemune di
Milano" {a cure della Commissione di Esperti per la trattazionc di mas-
sima, del 9/3/1983, e in data 7 luglio 1983) individua con preeisione i
compiti del scttore documcntazionc: “L'attivitd di documentazionc & fi-
nalizzata 21l 'individuazione, catalogazionc e sistematizzazione di mate
riale bibliografice, di informaziceni relative all'organizzazicone dei
seryizi, di informazioni relative 21 contesto socic=culturale cd all=
domanda che csprimc.
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I1 materiale informative riprodurrd pricritariamente la realtd comu-
nalec ¢ motropolitana, senza trascurarce ovvismente informazioni relati-
ve & contesti pit ampi''.

Assumendo ceme traccia di lavore quest'ottica, i destinatari prevalen—
ti potranne cssore:

a) rperatori dei scrvizi: prevalentemente assistenti sociali, ma anche
impicgati amministrativi eon funzioni direttive, psicelopi, perso-
nalc sanitario cec.;

b} amministratori dedi consipli di zena e dei Comuni facenti parte del-
1'hinterland milancsc:

¢} studenti di varic provenienze: allievi della Scunla, ma anche uni-
versitari impegnati in tesi di laurea o studenti di Scunla Media
Superirre che devone cffettuare ricerched

i) rpersonale docente: sia o1 queste Scunla, che di altre.

Dettn eid, va perd appiunte che 1'attuale dotazicne di materiale & an-
cora insufficiente por offrire un servizio adeguato: consente, infat-
ti, una informazicne, anche eppicrnata, in vari campi, ma & ancora poace
procisn o selezienata per ricerche monografiche approfondite,

Tale situazicne & devuta sia al fatto che aleuni materiali bibliopra-
fici scnn “seppelliti" nepli scaffzli delles biblictaca (soprattutto

nel pruppo €}, sia al fatto che deve avviarsi a pienc repime 1'afflus-
sc in entrata di pubblicazicni, in mode ben pid consistente di guanto
sia avvenuto finora., Per gquantc riguarda il primo punto, non si ritie-
ne di dover procederc al trasferimente i materiale della bibhliocteea
alla salette della documentazione, innanzitutte per ragicni di spazio,
ma anche per darc una pricritd 2 materiali editi recentemente: cid si-
gnifica; perd, che dall'annn 1983/84, molte pubblicazioni, prima cols
loeate nel pruppe € della biblicteca (che, eeme & noto, adotta un si-
stema di suddivisione in rappertr all'altezza dei 1ibril, Aovranno cs-
sere enrrcttamente ccllocaAmella saletta documentazicone. Per quanto rdi-
gurda 1'orpanizzazicne dei materiali in arrive si dird successivamente
{cap. 3°). Va dette che, cenfigurandssi il settere come un luogo di stu-
Qig ¢ eome un lungo in cui dovrebbe cffettivamente cssere pessibile
trovarc gucllo che si cerca,il materiale serd consultshile esclusiva-
mente in scde ¢ nella stessa saletta. Non & infatti prssitile (né gio-
stol crganizzare il prestitc 2 domicilic: sia perché la natura delle
putblicazicni (ciclostilati, dattileseritti, relazieni raceolte in car-
tellctte) rende difficile rapggruppare taluni materiali, che verrebbero
facilmente dispersi, sia porché le concentrazicne fdi un'alta richiesta

su un ccrto gruppo di materiali (cid che spessc avvienc per motivi di-
dattici o fdi interessc culturale momenteneo) priverebbte le altre perso-
nc intercssate della ecnsultazicne. E' evviamente possibile farc una fo-
toecpia, a richicé ta, compatibilmente con i tempi tecnici del personale
di tiklinteéca, che deve cssere messc nella condizione @i petere pro-
pramiare il lavors di riproduzicne dei materiali.
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Alle seopo @i ridurre il rischic della sottrazione i materiale, si
petrd accedere alla saletta snle in prescnza i una delle persence in-
caricate del scttere (coordinatore, docenti addetti, perscnale di Fi-
blicteca) e la pubklicazione da fotocopiare potrd —secire sclo sc nce
compagnata da un apposite medule.,

2. MATERIALE DEL SETTORE

Pal mese di luglic alla fine di cttobre il esponsabile del settore
ha escpuite un lavere di preparazicne per le fasi successive erngi-
stenti nelle scopuenti aperazioni:

n) presa visione i tutte le putklicazioni piscenti od ¢liminazione
i quelle piudiente inutili, o perchd inveechiate o rerché supcr-
flue;

B} prima suddivisione per arpomenti "all'ingrosse's

¢) realizzazione di una Soflpettazione accettabile, sia sulla base ced
documenti esistenti, che sulla Fasc dell'esperienza di lavere in
materias

dl preparazicno dei contenitori ecn le relative titolazieni, rivedendn
in medo parziele il sistems adottato negli anni precedenti, che era
troppo generale e non consentiva di accedere direttamente apli senf-
fali per una ricerea rapida;

o}l collocazicne preecisa dei materiali csistenti nei ctintenitori

f) preparazicne del prepette di funzionamento, sulla base della ne—
cessitd eperativa del scettorc:

h! invio delle richieste @i nuevi materiali ai vari enti operanti nel
scttore dei servizi (mediamente venpeno ctffettuate 10 richiestg al-
la scttimanal.

€Cid premessc si ritienc che il compito prevalente del settore documen-

tazione sia la raccolta, censcrvazicrne, schedatura o rubtlicizzazione

dei scpuenti tipi /i rubblicazicni;

- atti di convegni in corse 4 pubtlicazicnc;

= legri ¢ deereti, suddi- -3 per arpomente

= proposte di leppe:

- eireolari J4i nature prlitico-amministrativa:

- deliterazioni significative di enti puthlici;

- piani sccic-assistenziali o sanitari;

- statistithe 5 eciali:

- risultati dei censimenti ed altre materiale di studio della popolazione;

= proprammi i formaszione:



Fikliografic (eronclegiche, per arpcmenti, ragionate ecc.);

pappertd 2 ricerea;
- doeumenti @i provenienza sindscale, pelitica cee.g
- preprammi di lavers nel campo dei servizi.

Si fa, pertanto, csclusicne i litri pubblicati 2 case pditriei ita
liane ¢ streniere. Circa la eollrecaziore ¢i guelle pubtliecazicni che
pengone dubbi sulla lere pid corretta fruitilitd (d-cumentazione o bi-
blicteen), 1a guestione verrd ecsamineta cast per Gaso dpl ~eordinatr-
re con il respensebile della hiklioteea.

3, ACQUISIZIONE E ORGANIZZAZIONE DEL MATERIALE "IN ENTRATA'" E CONSUL-

TAZIONE

E' stata rivista ¢ modificata la classificazione adottata ncl passato.
Era possiltile scerlicre duc soluzicni in ordine al protlema delle ca-
taloprzionoe o sistemeptizzazicne:

1) procedere alla clagsificazione di tutto il materinle presente (
che & moltn cterwpencs, c non tutte necessaric) e allestire uno
schednric per 1a crnsultazione;

20} grmsentire 1'accesse diretto apli scaffeli, per una consultazicne
repida ed immedinta. :

5i & preferito perecrrere la seconda strada, in medo da rendeve acces-
siFile da subite la se2lctte. Tale scluzicne presenta un ecsto, cnngi-
stente nel fatte che, fincra, il materiale non & stato schedate: tale
lavars drved esserc cffettuato nei mesi futuri. Per queste oporazioni
si some statiliti aleuni accordi anche ecn il persenale i biklieteca
(che si & resc disponitile alla crllntopazione), ma dovrd cssere ¢sc—
puit~ scprattutte dal rersonale addette alla dogumcntazicne, cid ane
che per evitare erreri ci classificazirne of anche per farsi un'cspes
ricnza dirette delle pubblicazicnl disprnibkili.

In prospettiva si pensa anche @i poter rivedere L schedarin per sog-
potti della biblicteea, con 1z finslitd iz

a) aveorc una crmune suddivisicne per argementi con il scttore decumen—
tazicnec;

b} procederc rifll repidamente alla eolloeazicne nelle varie voel da parte
del persimale i FiFlintecz depli articoli tratti fdelle riviste.

sehematicamente 1'norpanizzazione del materizle in arrive avviene nel
mode sepucntc:

a) il personale di Fibliotcca: cffettua la repistrazicne, annota la fonte
di arrive (cmagpic, donazicne, acquisto ceec.), ¢ timbra la ruttlica-
zicne, cid alle scopc di rifurre le cventuali sottrazicnii
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B} vienc fatta una futoccpia del titele o dell'indice dell'cpera che
¢ successivamente c-1lecatz in aula docenti, con lo scopo di fare
un utile e rapide scrvizio di infocrmaziope internag

¢} la puttlicazionc vienc, infine, enllocata nel eontenitere speeifi-
or, sulla Fasc del criterio (nei easi di centenuto molterlice) del-
la prevalenza el temas

A nells saletts si pud accedere dircttamente 2pli scaffali ed ai re-
lativi centenitori, che sono suddivisi per arce problematiche (in
allepato ¢'¢ il scgpettario, erme risulta dalls ristrutturazicne
cffettuatal;

¢} nepli schedari della biklirteca verrd celleento un gngsctto rife-
rite alln documentazione, dove verranne inserite le schedine Fi-
Fliuprafiche, non per "arpomenti (poiche c'é pid 1'accessc di-
rettr, ror chi velesse farc rieccrche monoprafiche!, ma per "auts-
pe" (che in quest: casc sarannc: Repicni, enti lreali, USSL coc. ).

Questa modnlitd dovrckbe poter faverire la possibilitd di cercare ain

fu un certc argemento (scaffalc) ,chc su un ccrty ente {schedarind.

8i ripetc che questa seccnda prssibilita dipende dal lavore che verrd

cgcpuite ¢ sard possibile, presumitilmente, fra un snne, gueati essen-
do 1 tempi teenici.

8i rilasein qui la deserizione minuzicsa di como verrd effettuata la
classificazirne ¢ relativa schecdatura. Si fa, tuttavia, un'unice rag=
comandazione , che renderd pit facile il lavero cdogli arddetti al sot-
trre. S8i raccomanda di:

a} prendere un racecplitere per veltag

F) rimetterc la pubblicazione nelle stessc raccopliterre, cvitando il
meser Iamento .

Infatti il eriteric di schedetura, cui & ccllegate il reperimente el
materiale, & basate sul fa2tte di roter effettivemente trovare quelda
certa puttlicazicne in quel raccoplitere, ¢ non in un altrv. Se salta
tale eventualiti diventa pid @ifficile ¢ el tuttn casuzle ritrovare
il decomentc stesso.

4 cconclusicne di queste capitele si chiede una collatorazinne al per-
srnale decente per arricchire la documentazicne. I dreenti pr teehbops

a) sepnalare il titclr csattc ¢i pubblicazioni 41 cui senc a conoscen-
za e che ritemgrne utili per il settore: il ccordinaturc provvedersd
direttnmente a fare la richicsta @ mezze di lettere, comunque firma-
te dalle Dirczicne;

k) fornmire in denazione materiali utili ~ "doppioni’ di atti di cenve-
fre, relezgisnd cee.;



¢} prestarc per un rerdicde limitats di tempo eventuali pukbklieazirni
rer consentire la ripreduzicone e 1'acquisizicne relativa.

Una simile ccllaberazicne & pochissime impepnativa per chi la presta,
ed inveee consente i allargare meltissime il poppic di raccrlta.Il
riferiments per tuttc queste eventuzlitd ¢ il resprnsabile del scttn-
re. Si ricords mnerra che il perscnale drcente sard quotidienamente
informate doi materiali in arrive attraverse il eentenitore collrca-
te in sala decenti fin dal 1° ottobre 1983,

4. MEZZ1 PER REALIZZARE IL PROGETTO

I decenti incarieati nel scttore devene poter svolpere le sepuentid
funzioni:

a) sepuire in tutte le frsi (eequisiziconc, classificaziong, schedatu=-
ra} un pruppo &i arpementi, sulla Fasc delle proprie spoeifiche
crmpictenzes & motivazioni;

by cffrire 1a peoprin consulenza sull'use della deeumentaziane, 2 4 -
sulle meteriec di cui si cccupsno, cid sia per fividere 11 lavoro
che per clal vrare arce tematiche della doeumentazione

¢} produrre Fitliopeafic selezionate o meylic ancora, "raide alla
lettura' su un cortco arpomento.

La risurse materiali attunlmente sono costituite da:

1) 1a saletta decumentazione, oa tencre aperta in crariu omopencs a
gqucllo della tillicteen ¢ evn turnd €1 presenze sia del porscnale
Ai Fibkliotceca che dei focenti incaricatii

2} due scrivanie ec un doppic tavelo, che conscntone un use contempo-
yaner i almens 6 perscne della saletts;

3) qualche ripianc per la ¢-llreazicne fei contenitrri. E' state ri-
chicste da temps unc scaffale, in cui potrcbhe trovar posto una
notevole mole i materiale;

4} une scriec @i centeniteri con i cataleghi delle principali ease eo-
ditrici ¢ &1 orpanismi internazicnali (0.M.S.: B.I.T.; 0.C.D.E.
gce. ).

C*NCLUSIONI

In una prime fase il settore documentazicne dovrd neecesaviamentc me-
glis definire il sun ruclo € raffinare i suci metodi @i laverc,

g~1la in wna scconda fasc potrd rendersi necessaria una sua pil ampia pub-
blicizzazicne, alle seope @i renderls cffettivemente utilizzakbili da un=
seric @i segpetti pid ampi della tradizicnale utenza cdella Scunla.
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SETTCTHE DeCUMENTAZIOCNE

SCGEGETTARIC PER i RE E TEMATICHE

Hi. SERVIZI SCCLALL E SANITART

ALl PRCBLEMI GENELRALI:

- SERVIZI SNCIALI [/ DPL 616

- SERVIZIC SANITARIC NAZICNALE: LEGGI DELLC STATC

- CENSIGLIC SANITARIY NAZITNALE

- PRCGETTI DI RIFOWMA DELL'ASSISTENZA B LEGGI REGICNALI DT

- SERVIZI S57CIC=SANITARI: LEGGI REGITNWALI

= UNIT." SOCIC=SANITARIE LOCALI

- LBPELSALT

— TRIBUNALI PER I DIRITTI DELL'AMMLLATE

= FARMAC]

- SPESA STCIALE

— PIANC SANIT/ARIC NAZICMLALE

~ PIANI SCCIC=SANITART REGINNALI

~ RICEiCA SCCILIALE

~ RICELCHE SUT SERVIZI

~ BILANCI -S0CIALI DI AREA

- EPTDEMITLIGIA

= SALUTE E MALATTIA
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REGICKE LOMBARDLA:

BCLLETTING UFFICI.LE: INDICI CRONGLUGICI DAL 1976

LEGGI SCCIC=S/NITARIE

EONIZEAZICNI

PIAND SC CIr=-A551 STENZI LLE

FIANT BARTITARIY

ULBANISTIC/,, EPILIZIA RESIDENZIALE

BILANKCI, FINLNZA

MILAN CITTA':

- STATISTICHE STCIALI

~ ZUNC E SEWVIZI

ARES METROPOLITANGA MILANESE:

- ECCNCMIA E TEIRITCOLRIC

- SETVIZT
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SELVIZI 8€IC-54NITARI PER AREE FROBLEMATICHE:

- MLTELNITZ', INFANZIA, ETA' EVCLUTIVA:

LEGISLAZICNE STATALE E REGITNALE

- ASILI NIDC
= CUNSULTCLI

— FAMIGLIA E SERVIZI PER L'INFANZIA

= ;-FF]I'I I': f.T'f ZI(NI

- GIOWANT
- BROUGHA:

- LEGISLAZI( NE STATLLE, REGIONALE E INTERNAZICUNALE

= PROBLEMI

= HAWLTOAL @

— LEGTSLAZICNE STATALE, NEGICNALE E INTERNAZICNALE

= "RCBLEMI

= ANZ1LNT:

— LEGISLAZIMNE STATALE E REGIGNALE

= FROBLEMI

- V{ LCWTAR I |".-T'r

= CRIMINALITA' E GIUSTIZIA

— SALUTE MENTALE:

— LEGISLAZICNE PEICHIATRICA

- PRIMA TEL 1€78

— 1979 / 8¢
- 1981 / 82
- 1883

- Li PSICHIATLRIA NELL'AEEL HILANESE
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fuatha FELSCNALE TEI SERVIZT

PERSECNALE DEI SERVIZI:

- RKUCLI E PROFESSICNALITA'

— FORMAZICNE

= ASSISTENTI STCIALI

- RUCLI E {ROFESSTCNLLETA!

- FfRMAZICNE

- SCUCLE I'T SERVIZI! STCIALE

= PSICOLLGT

- METICI

— INFERMIEL]

= AUSILIART S CIN-SANITAKL




SCUOLA  ED  EDUCAZIONE

I

LEGI ELII.ZI CE:‘E E'E'DLJ“LSTI Gfx

SCUOLL DELL 'INFANZIA

FORMAZIONE PROFESSIONALE
%

SCUQL.. SECONDARIA SUPERIORE
ORIENTAMINTO SCOLASTICO
UNIVERSITA!

EDUCAZIONE PERMANERTE
POMAZIQNTE:  METODOLOGID
SUSSIDI JUDIOVISIVI
BIBLIOTECHE

CULTUTL, TEHPO LIBERO, SPORT™

Tl



CCONOMIA E  LJ.uVORO:

— LEGISLLZIONE DL LAVORO

— ORGANIZZ/ZIONT TEL LAVONO

~ SALUTE B AMBIENTE DI LAVORO
—~ BCOLOGIL
JERCATO DEL LAVORO: AIG.A FILANESE

IHIGILTL
IEDDITI -~ CONSUML - POVELTL'

_ asaw

12.
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STATO B PUBBLICA - AMNISTRAZIGD

— ENTI LOCALI: COIMNI, PROVINCE 2 HITI INTETEDI

- IEGTONT
PUBBLICO IIPIEGO

= eaw



