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La biblioteca è un organismo complesso e l’insegnante bibliotecario 

quando la organizza deve cercare di rendere questo sistema il più 

possibile semplice ed usabile all’utente, in questo caso i bambini e i 

ragazzi. I concetti base sono quelli di usabilità e comprensibilità, in 

modo da fare sembrare semplice all’utente ciò che invece è 

un’organizzazione complessa. 

La biblioteconomia è la disciplina che studia l’organizzazione delle 

biblioteche. 

La catalogazione è un settore della biblioteconomia che analizza 

specificatamente come i libri devono essere inseriti nei cataloghi 

bibliografici.  

Il catalogo è uno strumento antico, usato nelle biblioteche fin dal 

Medioevo.  Spesso però tali cataloghi, tutti in formato cartaceo, erano 

organizzati in modo empirico e approssimativo, poiché i libri venivano 

inseriti e catalogati in base alla data/ordine di “arrivo” nella biblioteca 

(odine cronologico di arrivo). Ciò implicava che il bibliotecario avesse 

una “memoria storica” e che avesse un aiutante che possedesse le sue 

conoscenze in modo da sostituirlo o supplire nel caso lui non ci fosse.  

Dopo la Rivoluzione Francese, con l’aumento delle conoscenze e 

dell’utenza, nasce la necessità di una nuova struttura. Solo nel XIX 

secolo si iniziò a studiare come dovevano essere organizzati i cataloghi.   

Il catalogo svolge una funzione di “mediatore” tra le richieste degli utenti 

e le informazioni contenute dai documenti. Fino all’introduzione del 

computer nelle biblioteche, anni ’90 circa, il catalogo era in formato 

solo cartaceo. Ogni biblioteca aveva a disposizione almeno tre cataloghi 

(tre chiavi di accesso) sotto forma di cassetti contenenti delle schedine 

(ci sono ancora nelle biblioteche del territorio ed anche in quelle 

scolastiche piccole). Si avevano tre tipi di cataloghi: per autore 

(cognome, nome); per titolo; per soggetto. Per ogni libro arrivato si 

preparavano 3 schedine (1 per cognome, 1 per titolo, 1 per soggetto) e 
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quindi si potevano trovare i riferimenti per lo stesso libro in 3 luoghi 

diversi. 

Perché serve un catalogo? 

- Permette all’utente di reperire un documento di cui conosca un dato 

preciso, cioè autore, titolo o soggetto (esigenza utente) 
- mostra tutti i documenti posseduti dalla biblioteca di un certo autore 

o di un particolare argomento (esigenza della biblioteca) 
- consente all’utente di mettere a confronto più documenti su di uno 

stesso soggetto, di uno stesso autore o edizioni diverse di una stessa 

opera (utente più sofisticato) 
 

L’interrogazione del catalogo classico /cartaceo (nelle scuole più piccole 

esiste ancora, il più semplice con delle schedine in cartoncino) è 

possibile attraverso due “strategie di ricerca” che rispondono a due 

criteri diversi:  

- un criterio semiotico: si interroga il catalogo partendo da un dato 

certo e univoco della pubblicazione/libro, come autore o titolo  

- un criterio semantico: si interroga il catalogo attraverso elementi 

legati al contenuto del documento, quindi devo fare una sorta di 

astrazione.  (Ad esempio per cercare un romanzo storico ambientato 

nel periodo medioevale, uso l’accesso semantico) 
 

Le grandi biblioteche hanno anche più cataloghi organizzati in vari modi 

oltre ai due criteri sopra indicati, cioè per editori (Mondadori, Feltrinelli, 

ecc.), per collane, per ordine cronologico, per anno di pubblicazione, ecc. 

Questo per le biblioteche più grandi e raffinate. 

Tutto questo cambia con il catalogo digitale, quindi con l’avvento dei 

cataloghi su supporto telematico. Oggi il catalogo digitale si chiama 

OPAC (On-line Pubblic Access Catalog) ed è orientato sui bisogni 

dell’utente e non più su quelli del bibliotecario, inoltre è interrogabile 

da una molteplicità di punti di accesso e quando vuole tramite 

internet. Il primo sistema informatizzato è stato quello trentino nel 

’91-’92. 

   

Il catalogo in formato elettronico consente: 

-  l’accesso semiotico (dato certo: autore, titolo, tutti i libri pubblicati dalla 

Mondadori); 

-  l’accesso semantico (per soggetto, contenuto, parole chiave); 
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- l’accesso ibrido, ovvero utilizzando due chiavi di accesso incrociate, che 

possono essere indifferentemente semiotiche o semantiche (romanzo 

storico, Mondadori, collane) 
 

La compilazione del catalogo (sia cartaceo che digitale) si definisce 

registrazione bibliografica e porta alla realizzazione, per ogni documento, 

di una scheda bibliografia (o record).  

Ogni scheda bibliografica deve contenere: 

 la descrizione del documento  (ISBD, monografia,  periodico, ecc). 

 i punti di accesso  che permettono di trovare la scheda 

 la collocazione (segnatura); 

 gli elementi gestionali (n. inventario o la disponibilità)  

 

La scheda bibliografica serve all’utente per: a) trovare i documenti che 

corrispondono ai criteri di ricerca; b) per identificare/selezionare il 

documento che serve di più, c) ottenere l’accesso al documento 

identificato.  
 

Per la descrizione bibliografica del documento oggi lo standard è la 

catalogazione ISBD (International Standard Bibliographic Description) 

introdotto per la prima volta nel 1971. È una descrizione più completa 

perché serve per tutte le biblioteche che entrano in rete e dialogano tra 

loro, anche quelle più piccole. L’ISBD è un linguaggio comune condiviso. 

Oggi la ISBD si articola in sette diverse articolazioni, cioè per ogni tipo di 

documento che devo catalogare (fare la scheda bibliografica) devo 

adottare un tipo diverso di ISBD. Le prime tre sono quelle che 

interessano di più le biblioteche scolastiche. 

 ISBD (M) per le monografie 

 ISBD (CR) per i periodici 

 ISBD(NBM) per i materiali non cartacei 

 ISBD(CM) per i materiali cartografici 

 ISBD(A) per i libri antichi (anteriori al 1801) 

 ISBD(PM) per la musica a stampa (spartiti) 

 ISBD(ER) per le risorse elettroniche 

 

Il sistema ISBD è uno schema, una griglia organizzata in caselle che mi 

dice non solo che cosa devo mettere nella descrizione (contenuto) ma 
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anche in che ordine (quale successione, abbreviazioni) e in che modo 

presento i dati (da quali fonti trarle, in che lingua, abbreviazioni e 

punteggiatura ammessa).  

 
La griglia ISBD è organizzata in 8 aree/caselle: 

1) l’area del titolo e della formulazione di responsabilità (autore, 

traduttore, illustratore, ecc.) 

1. l’area dell’edizione (dati dell’editore);  

2) l’area del materiale (materiale a stampa, digitale, ecc.) 

2. area della pubblicazione (luogo e anno); 

3. area della descrizione fisica (numero di pagine, dimensioni); 

4. area della serie (collana, ecc.); 

5. area delle note (informazioni varie);  

6. area del numero standard (codice ISBN). 

Molto importante la collocazione di virgole e punto e virgola (;). 

Questo è un esempio di scheda 

Bibliografica: 

Descrizione: Harry Potter e i doni 

della morte, autore J. K. 

Rowling, traduzione di Beatrice 

Masini; materiale a stampa, 

romanzo; Salani Editore, a cura 

di Daniela Gamba; Milano 

2008; 701 p. ; 21 cm; f.c. (fuori 

collana); sul dorso: HP 7° anno; 

ISBN – 9788884518781. 

 

soggetto: fantasy, narrativa inglese 

segnatura:  RN 7 ROW/17 

 

 

 Stessa scheda “scomposta” per aree. 

1. l’area del titolo e della 

formulazione di 

responsabilità: Harry Potter e 

i doni della morte, autore J. 

K. Rowling, traduzione di 

Beatrice Masini  

2. l’area dell’edizione: Salani 

Editore, a cura di Daniela 

Gamba 

3. l’area del materiale: 

materiale a stampa, romanzo 

4. area della pubblicazione: 

Milano 2008 

5. area della descrizione fisica: 

701 p. ; 21 cm 

6. area della serie: f.c. (fuori 

collana) 

7. area delle note: sul dorso: HP 

7° anno 

8. area del numero standard: 

ISBN - 9788884518781 

 

Riguardo al soggetto si è scelto in questo caso di usare non la 

classificazione Decimale Dewey (CDD) (vedi sotto) ma di ricorrere al 
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catalogo alfabetico per soggetto che ci ha aiutato a trovare i termini che 

meglio descrivono il contenuto del documento (soggetto: fantasy, narrativa 

inglese).  

Il Sistema di classificazione bibliografica per disciplina, ideato da Melvil 

Dewey (CDD) nel 1873 per la biblioteca dell'Amherst College di Boston e 

pubblicato nel 1876 costituito da notazioni numeriche arabe strutturate 

su base gerarchica decimale Consta di dieci classi principali cento 

divisioni mille sezioni, a loro volta suscettibili di ulteriori suddivisioni 

(espansioni). Per catalogare si usano dei numeri che corrispondono alle 

aree, alle discipline, alle tematiche, ecc. 

 

 Il codice ISBN è un codice internazionale che 

individua univocamente un libro in tutto il mondo.  

E' un numero di 13 cifre (fino al 31 dicembre 2006 era 

a 10 cifre) che da diversi anni viene applicato ad ogni 

volume ufficialmente edito in tutto il pianeta. Tutti gli 

esemplari di uno stesso libro hanno lo stesso codice 

ISBN, ma questo è diverso da quello di ogni altro libro 

al mondo, comprese eventuali altre edizioni dello stesso testo. Esso è 

quindi come una matricola, e viene utilizzato spesso per catalogare i 

volumi nelle biblioteche, per ordinare libri per posta, ed in generale per 

riferirsi senza errori ad un testo, esattamente come ci si può riferire 

univocamente a una persona utilizzando il codice fiscale. Il codice ISBN 

viene assegnato poco prima dell'effettiva pubblicazione del volume, in 

modo che possa essere stampato su una delle prime pagine del libro 

stesso.  
 

Catalogazione per soggetto  

Riguardo alla Responsabilità si intende, oltre all’autore, anche traduttore, 

illustratore, curatore,  ecc. Per definire questo elemento devo prima 

decidere: 

 la scelta del nome da usare; 

 gli elementi del nome (ad esempio solo iniziale del nome 

proprio o nome completo) a in che ordine; 

 la qualificazione (soprattutto in caso di omonimia); 

 rinvii e richiami (è opportuno inserire nel Catalogo anche dei 

rinvii che rimandano al nome prevalente che abbiamo scelto 

(ad esempio alla voce “Carlo Lorenzini” inseriamo “vedi 

Collodi”).  
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Riguardo al titolo uniforme anche in questo caso, qualora un’opera sia 

conosciuta sotto più titoli si deve scegliere quello prevalente e 

provvedere a dei rinvii per quelli alternativi (es: Alice nel paese delle 

meraviglie o Le avventure di Alice nel paese delle meraviglie). Ma 

bisogna anche considerare il caso di opere diverse che però hanno lo 

stesso titolo: in questo caso è opportuno inserire nella scheda 

bibliografica delle informazioni che ci aiutino a identificarle (ad 

esempio La dolce vita <film> oppure La dolce vita <periodico>). 

 

Riguardo infine alla classificazione per soggetti (SEMANTICA) appare più 

difficile realizzare una classificazione univoca, perché mentre la 

classificazione semiotica riguarda elementi chiaramente determinabili 

dal testo (titolo, autore, editore, ecc.) la classificazione per soggetti è 

invece una classificazione semantica, e quindi derivata dalla 

“deduzione” del testo. La classificazione per soggetti viene chiamata 

indicizzazione. Indicizzare un documento (libro o altro) significa 

“indicare il contenuto dal punto di vista del soggetto, di ciò di cui parla, 

dare del documento una descrizione da indice, cioè una descrizione 

molto breve del suo soggetto”.  Ciò avviene attraverso due “tappe”: 

 nella prima si procede all’analisi concettuale del documento;  

 nella seconda fase si svolge la traduzione del contenuto nel 

linguaggio che si è scelto per l’indicizzazione. 
 

Per quanto riguarda l’analisi concettuale non è necessario leggere 

completamente il testo per definirne il contenuto. Secondo gli standard 

internazionali e italiani esistono degli elementi precisi a cui fare 

riferimento, cioè  

 titolo; 
 Abstract (IV di copertina) 

 indice; 

 introduzione, conclusioni, frasi iniziali e finali dei capitoli; 

 illustrazioni, schemi e tavole; 

 parole o gruppi di parole del testo messe in evidenza.  

 

Riguardo alla traduzione nel linguaggio che si scelto per l’indicizzazione 

(che sia esso naturale oppure artificiale) proprio per garantire una 

certa uniformità la catalogazione per soggetti avviene attraverso 

l’utilizzo di due strumenti: 
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 il catalogo alfabetico per soggetti (cioè un catalogo in ordine 

alfabetico in cui ogni possibile argomento è trasformato in un 

termine del linguaggio naturale); 

 cataloghi classificati all’interno dei quali lo standard è 

classificazione Dewey (ovvero una lista in cui a ogni argomento 

è associato un codice numerico, es. 83.27.13.51 invece di Storia 

di Roma).  
 

La segnatura (o collocazione) invece è un codice numerico o alfanumerico 

che rende chiaro dove si trova nella biblioteca il documento che 

cerchiamo. 

 Esistono molti modi di indicare la segnatura, tuttavia uno dei più 

semplici e dei più usati nelle piccole biblioteche prevede una 

distinzione in 

 stanza (o area) 

 scaffale  

 (ripiano) 

 codice identificativo autore 

 numero progressivo all’interno dei libri di quell’autore:  

 

 

Questo è un esempio di scheda 

Bibliografica: 

 

Descrizione: Harry Potter e i doni 

della morte, autore J. K. Rowling, 

traduzione di Beatrice Masini; 

materiale a stampa, romanzo; 

Salani Editore, a cura di Daniela 

Gamba; Milano 2008; 701 p. ; 21 

cm; f.c. (fuori collana); sul dorso: 

HP 7° anno; ISBN – 

9788884518781. 

soggetto: fantasy, narrativa inglese 

 

segnatura:  RN 7  ROW/17 

 

Riguardo alla segnatura (RN 7 

ROW/17)  

essa ci dice che il nostro libro si 

trova 

RN:   nella stanza (o nell’area) 

denominata RN 

7: nello scaffale 7 (non ci sono 

informazioni sul ripiano) 

ROW appartiene all’autore che noi 

abbiamo identificato come ROW 

(ovvero Rowling) 

17:  tra i libri dell’autore 

segnalato è il 17 che abbiamo in 

catalogo 
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Secondo esempio di catalogazione  
(tratto da testo Lombello, capitolo Antonio Zanon)  

 

Questo è un ulteriore esempio di scheda Bibliografica: 

 

Descrizione 

La flora dei Colli Euganei / Antonio Mazzetti ; con un saggio di Roberto 

Valandro ; prefazione di Giovanni Giorgio Lorenzoni ; fotografie di 

Antonio Mazzetti. – [Padova] : Editoriale Programma, copyr. 1987. – 223 

p. : ill. ; 24 

cm. – (Guide Programma ; 2). – Bibliografia: p. 217-218 

 

 

Accessi alle opere e agli autori 

Titolo uniforme dell’opera principale: La flora dei Colli Euganei 

Intestazione principale: Mazzetti, Antonio 

Titolo uniforme (facoltativo) del contributo subordinato: I Colli Euganei 

tra storia e folclore 

Intestazione principale (facoltativa) del contributo subordinato: Valandro, 

Roberto 

 

Accessi semantici (soggetto) 

Soggetto: Flora – Colli Euganei 

Classificazione: 581.94532 (CDD 14a ed. ridotta) 

581.945325 (CDD 22a ed. integrale) 
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LA CATALOGAZIONE DEI LIBRI PER BAMBINI E RAGAZZI 

(Letteratura per l’infanzia) 

 

A proposito della catalogazione per ragazzi appare necessario osservare 

che fino al 1993 una parte importante della Letteratura per ragazzi era 

esclusa dalla catalogazione (in particolare i libri per la prima infanzia 

come i cartonati, i libri gioco, ecc.). 

Nel 1993 la Biblioteca Nazionale Centrale di Firenze ha dato inizio a uno 

“studio di fattibilità” sulla catalogazione di tali materiali che ha portato 

nel 1995 all’inizio di una nuova modalità di catalogazione dei libri per 

ragazzi.  
 

Dal 1985 al 1992 la catalogazione dei libri per ragazzi è avvenuta 

principalmente attraverso la rivista specializzata “Huck Finn e gli altri” 
che utilizzava la classificazione la griglia Whittaker che è composta da 

sette voci: 

 Persone 

 Progetto 

 Organizzazione 

 Grafica 

 Produzione 

 Collocazione sul mercato 

 Contenuti 
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Griglia 

Whittaker che è 

composta da 

sette voci 

 Persone 

 

 

 Progetto 

 

 Organizzazi

one 

 Grafica 

 

 Produzione 

 

 Collocazione 

sul mercato 

 

 Contenuti 
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Dal 1992 al 2006 la BNI di Firenze ha affidato la catalogazione alla 

rivista specializzata “Sfoglialibro. La biblioteca dei ragazzi” che si è 

basata sullo schema ISBD “classico” e che conteneva anche la 

classificazione Dewey.  

 

 

Esempio scheda bibliografica Sfoglialibro  

Il Leone, la strega e l’armadio/ Clive Staple Lewis ; traduzione di Fedora 

Dei ; illustrazione di    Stefania Valori – Milano: A. Mondadori, 1988 

  - 159 p, ill. b/n; 21 cm – (Junior -10) 

  - Trad di The lion, the witch and the wardrobe 

  - ISBN 88- 04 – 31170-3 

  653 – Romanzo 
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La catalogazione della rivista LIBER 

punto di riferimento nazionale 

 
 

Dal 2007 invece la BNI (Direzione Generale per i Beni Librari e gli Istituti 

Culturali – Biblioteca Nazionale Centrale di Firenze) ha incaricato della 

catalogazione dei libri per ragazzi la rivista specializzata “LIBeR – Libri 
per bambini e Ragazzi” che acquisisce tutte le novità edite in Italia e 

cataloga grazie all’équipe dei catalogatori della biblioteca “Gianni Rodari” 

di Campi Bisenzio (Firenze). Nella scheda bibliografica oltre alla 

descrizione completa (secondo lo standard) e l’indicazione del genere 

(secondo il suo schema di generi) ha inserito anche un breve abstract, la 

fascia di pubblico prevista (oltre a una valutazione da parte della rivista 

usando delle stelline).  

 

 

Ogni trimestre esce un fascicolo della Bibliografia nazionale italiana dei 
libri per ragazzi, allegato alla rivista LIBER che contiene tutti i libri 

pubblicati in Italia in quel periodo. Vi è anche la versione digitale da 

acquistare come singolo o come scuola o istituto comprensivo. 

 

 

 
Nella parte sottostante (p. 17) è presentata la parte introduttiva di ogni 

Fascicolo di Liber, in cui sono indicate le norme, la struttura delle schede, 

il sommario (suddivisione per generi e/o tematiche).  

Problematicità di cui si è discusso a lezione: nel sommario i libri sono 

suddivisi in maniera “ibrida”, cioè un po’ per genere e un po’ per 

argomento. Tenendo conto della complessità della letteratura 

contemporanea e della contaminazione dei generi, come pure della 

pluritematicità di ogni albo/libro illustrato o romanzo, tale classificazione 

è molto ambigua.  
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La presentazione delle schede bibliografiche  

- Segue l’ordine per titolo, e non per autore(qualora 

presente);  

- le descrizioni presentate sotto il titolo sono strutturate 

secondo lo schema ISBD-International Standard 

Bibliographic Description; 

- l’ordinamento delle schede avviene secondo la sequenza 

dei generi editoriali, qui sotto riportati; 

- l’indicazione delle classi della Classificazione Decimale 

Dewey, peraltro irrinunciabile, è riportata in basso, alla 

sinistra di ogni scheda, essendo utilizzata la traduzione 

italiana della 22a edizione della CDD;  

- il contenuto del documento non viene esplicitato 

attraverso le stringhe di soggetto, ma invece attraverso 

l’abstract, che è seguito dalla fascia d’età dei destinatari 

dell’opera e dalla valutazione sintetica della 

pubblicazione, da una a quattro stellette, direttamente 

proporzionale alla sua qualità. 

 

ESEMPIO DI SCHEDE BIBLIOGRAFICHE DI LIBER 

 

 

 

Problematiche rilevate durante le lezioni e la discussione: ci sono alcune 

ambiguità in queste schede, cioè 1) le stelline di valutazione non sono 

un dato oggettivo ma una valutazione personale del recensore/i, quindi 

da verificare sempre di persona; 2) l’età consigliata è anch’essa molto 

ambigua, in quanto, come si è evidenziato durante le lezioni, queste 

sono indicazioni molto imprecise; ci sono albi che si propongono con 

diversi livelli di approfondimento nella scuola dell’infanzia e primaria 

e così anche per i romanzi. Tutto dipende anche da come legge il 



18 

 

 

bambino/ragazzo e se la lettura è eseguita dall’insegnante o 

dall’alunno in modo autonomo. Il pensiero è complesso ma, come 

sappiamo la fluidità di lettura è molto carente ancora nella primaria, 

per cui certi testi possono essere letti da soli in età avanzata e ascoltati 

invece ad un’età inferiore; 3) la suddivisione generale dei libri in prima 

pagina un po’ avviene per generi, un po’ per tematiche, senza contare 

che albi e libri gioco non sono né generi né contenutima delle “forme-

libro” (medium) particolatri che veicolano generi e contenuti vari.  

Che cosa fare?  Verificare sempre di persona leggendo i testi e poi 

testandoli sui bambini. Non accettare in modo automatico le 

valutazioni e le fasce d’età. In genere le stelline di valutazione sono 

abbastanza condivise dai critici, però ci sono anche valutazioni sulle 

quali noi esperti non concordiamo. Quindi attenzione! 

 
Esempio di scheda sul fascicolo a stampa di LIBER: 

[499] My little pony:  

le microavventure. 1  

BD, 2014 

[80] p.: ill (Kids) 

ISBN 978-88-6634-773-6: € 10.00 

Tra avventure e fumetti di cui sono protagonisti altrettanti abitanti di 

Ponyville: l’unicorno Twilight Sparkle i pony Rainbow Dash e Rarity. 

Età: 10-11                                                                              * *  

 

Esempio stesso scheda sopra visualizzata su data base on line di Liber 

(per abbonati) 

Identificativo 1350655 

Natura monografie 

Titolo  My little pony 1: le microavventure  

Editore  Milano : BD 

Pubblicazione 2014 

Descrizione fisica [80] p.: ill. ; 25 cm 

Collana Kids 

ISBN 978-88-6634-773-6 

Condizioni di 

disponibilità 

EUR. 10.00 ; brossura 
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Autore Morganti, Giulia (Traduttore) ; Ghidini Valentina 

Parole chiave Pony ; Luoghi fantastici ; Unicorno ; Amicizia 

Classificazione* 741.5973 

Lingua Italiano 

Paese  Italia 

Genere Letteratura per ragazzi ; Fumetti 

Fascia d’età 10-11 

Contiene  Twilight Sparkle/written & art by Thomas 

Zahler, colore by Ronda Pattison 

 Raimbow Dash 

 Rarity 

altri titoli varianti My little pony : le micro avventure. Uno 

Nota generica Trad. di Giulia Morganti ; ha collaborato Valentina 

Ghidini 

Sommario o abstract Tra avventure e fumetti di cui sono protagonisti 

altrettanti abitanti di Ponyville: l’unicorno 

Twilight Sparkle i pony Rainbow Dash e Rarity. 

Valutazione ** *** 

 * Per classificazione si fa riferimento a quella Dewey che è solo numerica. 

 

 

 

Esempio di pagina di Liber con schede bibliografiche  

nella pagina sottostante 
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Rivista ANDERSEN di Letteratura per l’infanzia  

Articoli, recensioni ampie e segnalazione di libri (non 

catalogazione) 
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SIMBOLI che si possono usare nelle biblioteche scolastiche e/o 

del territorio 

Affinché l’utente bambino/ragazzo possa muoversi liberamente nella 

biblioteca e trovare ciò che desidera vengono messi dei simboli nei vari 

scaffali della biblioteca che indicano le diverse sezioni in cui sono 

collocati i vari tipi di libri. Qui sotto di seguito se ne mostrano alcuni a 

titolo esemplificativo. 
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SIMBOLI BIBLIOTECA DI VEDELAGO 

  


