VERWALTUNG und
' BESTAND

|

Zur FUhrung einer Schulbibliothek

Teil Il - Gesetzliche Grundlagen und
Modellbeschreibung

Vers. 2022.07-12

Hierarchische Rechtsordnung

= Bundesverfassung

Landesgesetze (StPOG, ..L.-DHG 2014 ...)

® \erordnungen BMBWEF (Lehrpldne; BVV 2013 ...) &
ildungsdirektionen (e LSR/SSR) VOBL Stmk.

,Eine Verordnung ist eine von einer Verwaltungsbehorde erlassene, generelle
Rechtsnorm.

® Erlisse BMBWF & Bildungsdirektionen (... Stmk.)
,,Ein Erlass ist eine interne Verwaltungsvorschrift, die von einer tibergeordneten an eine
nachgeordnete Behdrde oder Bedienstete ergeht und deren Organisation und Handeln
naher bestimmt.”

= \Weisungen der Direktion
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Konsequenzen und Spielrume

““‘Fl'.'lr die lokale Umsetzung ist es daher sehr wichtig:

= die Bestimmungen vor ihrem Hintergrund verstehen (Was soll
mit ihnen erreicht werden? Wer oder was soll davon
profitieren?)

Préfitieren auch andere von einer korrekten Anderung?

Anderungen und Abweichungen (z.B. bei Anwendung der
ystematik oder bei Nutzung freier Felder in Littera) schriftlich
dokumentieren und fiir andere einsehbar machen. (Freies Feld
Annotationen nutzen, weil es durchsucht werden kann.)

wallung und Bestand

2.1 Gesetzliche Grundlagen
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Ableitung von Regeln

f oberster Ebene sind die Grundsatzregelungen angesetzt
( (gesetzliche Bestimmungen ...)

® Konkretisierungen auf tieferer Ebene (z.B. Verordnungen oder
Anweisungen einer Direktion) bringen ergdnzende

Bestimmungen, konnen oft auch Einschrankungen bedeuten.

Uber den vorgegebenen Rahmen hinausgehen kénnen sie

ierung erfolgt auch durch nicht veranderbare Fakten
(vgl. Verwaltungsprogramm versus Richtlinien
Inventarnummer)

okale Umsetzung bewegt sich innerhalb der gegebenen
Grenzen und nutzt den verbliebenen Spielraum, um fiir den
Standort eine optimale Losung anzubieten.
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Gesetzlicher Rahmen der Schulbibliothek

ezifische Bestimmungen

z.B. Bundeslehrer-Lehrverpflichtungsgesetz (BLVG, PD NLVO),

§ 9 (Einrechnung von Nebenleistungen) enthdlt jeweils Bestimmungen
zur Schulbibliothek ...

® Bewilligungserlass am Standort (vgl. nachste Folie)
er enthdlt die genaue Modellbeschreibung (<-> Klassenlesetexte), sollte
in der Direktion aufliegen

® Er|dsse und Verordnungen im Bereich Schule und Unterricht
.B. Lehrpldne (Link), Grundsatzerldsse (Link) ...

Igemeine Bestimmungen fur 6ffentliche Verwaltung
2.B. Bundesvermégensverwaltungsverordnung (BVV-VO)

Generelle Bestimmungen
2.B. Urheberrecht (UrhG), Datenschutz
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Aus der Standortbewilligung:

.1.6. Zentralisierung des Buch- und Medienbestandes

Nach Inkraftsetzung des Modells , Multimediale Schulbibliothek an
héheren Schulen unter Mitarbeit von Schiilerinnen und Schiilern sind
bestehende Lehrer-, Schiiler- und Fachbiichereien aufzulésen und deren
Bestdnde in die Schulbibliothek einzubringen.

Ausgenommen hievon sind: Amtsschriften, die in der Verwaltung
verbleiben; Versuchsbeschreibungen zu vorhandenen Gerdten, die
ebenfalls im jeweiligen Kustodiat verbleiben; Arbeitsanleitungen und
Bedienungshandbiicher zu vorhandenen Gerdten, die ebenfalls im
Jjewéiligen Kustodiat verbleiben; Mehrfachexemplare von
Klassenlesetexten; Musiknoten.

Die einzelnen Kustoden / Kustodinnen anderer Sammlungen sind jedoch zu
ermdchtigen, Blicher, die tiberwiegend der Lehrervorbereitung dienen, fiir
die Dauer des Unterrichtsjahres zur Aufstellung in den Sammlungsrdumen
bzw. im Konferenzzimmer zu entlehnen.

Fiir die Dauer dieser Entlehnung an einen Sonderstandort ist der jeweilige
Kustos / die jeweilige Kustodin fiir diesen Bestand verantwortlich. Davon
unberiihrt bleiben alle Medien tiber den zentralen Katalog recherchierbar
und grundsdtzlichauch entlehnbar.
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Vergleich BLVG - PD Nebenleistungsverordnung

FUr Lehrkrafte im neuen Dienstrecht (,,Vertragsbedienstete im PGdago-

gischen Dienst*) ergeben sich durch die erhdhte Gesamtunterrichtszeit
| andere Stundenzahlen. Der prozentuelle Anteil der Bibliotheksstunden
an der Gesamtstundenzahlist aber derselbe wie bei den
Bundeslehrern.

Dienst- Gesamt-

- S ModellgroRe 1 | ModellgroBe 2 | Modellgrée 3

f 6,630 h 8,287 h 9,945 h

VG /|20WEM) | 534500 | 41435% | 49725%
7,293 h 9,116 h 10,940 h

PD/ 22122 )| 33,150 % 41,436 % 49,727 %

Fir jede Bibliotheksstunde verringern sich auBerdem jene 72
unden, die zusatzlich zur Unterrichtserteilung mit anderen
ufgaben erflUllt werden muissen, um jeweils 3,273 h.

Bibliotheksordnung

» Beschluss durch SGA ...
(Verbindlichkeit)

» Grundsdtzliche Parameter
(Ausweis, Haftung, Offene Stunden, Fristen ...)
» Bevolimdachtigung fur Bibliotheksleitung

(Festlegung der konkreten Offnungszeiten,
PC-Ordnungen erstellen ...)

» Verhalten in der Schulbibliothek
(z.B. Essen & Trinken, Larmen, Taschen )

» Spezielle Besimmungen
(z.B. Reservierung, Datenschutz)

Verwaltung und Besf Windischgarst

ModellgroBe

MaBgeblich ist Schilerzahl :

| | (BMHS 301 -) - 600 ‘ 601 - 1000 ‘ Uiber 1000 |
v \ A
| ModellgroRe 1 ‘ ModellgréRe 2 ‘ ModellgroRe 3 |
v \ A
5960 Medien 7.500 Medien 10.000 Medien

6 \yé (I1)=6,630 ,h* | 7,5 WE () = 8,287 ,h*| 9 WE (ll) = 9,945 ,h*
/ Arbeitszeit 12 h

Arbeitszeit 15 h Arbeitszeit 18 h

/('jffnungszeit 9h Offnungszeit 11 h Offnungszeit 13,5 h

Ur Schulbibliotheken, die zusdtzlich eine Abendschule betreuen,
héht sich die Offnungszeit um 1h (0,5 WE) pro 100 Schilerlnnen
ax. 4h/2 WE).

Hinweise

Da es sich um keine Unterrichtsstunden handelt, sind alle
Bibliotheksstunden (Betreute Offnungszeiten,
Gesamtarbeitszeit) mit 60 Minuten zu rechnen.

Den unterschiedlichen Bedingungen entsprechen die
genauen Modellbezeichnungen:

- .Schulbibliothek an héheren Schulen unter Mitarbeit von
Ulern” an AHS und Schulzentfren, denen eine AHS
ngehort

- ,Schulbibliothek an Bildungsanstalten fir
Kindergartenpddagogik/ Bildungsanstalten fur
Sozialpddagogik unter Mitarbeit von Schilern® an
BAKIP/BASOP bzw. Schulzentren BMHS mit BAKIP/BASOP

- ,Schulbibliothek an berufsbildenden mittleren und
héheren Schulen”
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Budget AHS (Bundesschulen)

® Finanzierung der Schulbibliothek ist Aufgabe des Schulerhalters
(Bund zahlt fur Privatschulen nur WE.)

® Fir Ankauf von Medien und laufenden Betrieb

® Betrdge waren nie im Gesetz oder als Verordnung fixiert. Die
angeflhrten Zahlen entstammen einer Information anlasslich der
Euroeinfiihrung. Die Schulbibliothek ist wie andere Kustodiate aus
dem Gesamtbudget zu finanzieren, wo sie eingerechnet ist. In
diesem Sinn sind die Zahlen als notwendiger Mindestaufwand fir
_die Flihrung der Bibliothek zu interpretieren.

Aufbauphase | Weiterfuhrung
(ehemalige
Richtzahl)
ModellgroRe | € 7.267,- € 2.200,-
ModellgroRe Il | € 10.900,- € 2.950,-
ModellgroRe € 14.534,- € 3.700,-
Il

waltung und Bestand

Teilnahme an budgetdren Planungen

,Die Schulen planen unter Einhaltung der haushalts-,
vergabe- und beschaffungsrechtlichen Vorschriften
autonom die erforderlichen Investitionen. Dabei ist im
Zuge der Planung auf die zur Verflgung stehenden
budgetdren Mittel sowie auf die gemdaB den BBG-
Rahmenvertrdgen sowie dem BVergG 2006
einzUhaltenden Fristen Bedacht zu nehmen. In diese
Pldnungen sind betroffene Mitarbeiterinnen und
itarbeiter, wie z.B. Abteilungsvorstdndinnen und
Abteilungsvorsténde, Fachvorstdndinnen und
Fachvorstande, Kustodinnen und Kustoden,
Administratorinnen und Administratoren oder
Werkstattenleiterinnen und Werkstattenleiter in
geeigneter Weise einzubeziehen."

bm:ukk Rundschreiben 11/2012
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Werteinheiten / Offnungszeiten

» Werteinheiten = Beamtenstunden (1 > 2)

= Sie sollen den gesamten Aufwand des
Schulbibliothekars abdecken.

= Offnungszeiten im Gesetz sind diejenigen, die
vom/von Bibliothekar/in betreut werden (,Betreute
Offnungszeiten*).

» 7usatzliche Offnungszeiten erwinscht, Modalitéten
dem Schulstandort Uberlassen.

ModellgréBe | 6 12h 9 h
ModellgréBe I 7.5 15h 11 h
ModellgréBe i 9 18 h 13,5h

Oft gefragt: Budgetmittel Bundesschulen

Grundsdtzlich gilt, dass im Rahmen des Schulbudgets auch Mittel
fiir die Schulbibliothek angewiesen werden und dass die
Finanzierung einer Schulbibliothek nicht auf Fremdmittel
(Reingewinn eines Maturaballes, Elternvereinsspenden ...)
reduziert werden kann. Die ficheriibergreifende Schulbibliothek ist
hier ebenso auf Schulmittel angewiesen wie eine Physiksammlung
 oder das Chemielabor.

Das ,,Mascherl” fiir die wegen einer Bibliothek angewiesenen
Mittel fehlt allerdings. Und natiirlich ist die Verantwortung des
Schulbudgets eine Kernkompetenz einer Direktion und seine
Handhabung der Direktion vorbehalten.

Es gibt die Empfehlung des Ministeriums (Rundschreiben Nr.
11/2012 ,Investitionsplanung im Bereich der Bundesschulen) die
Schulbibliothekarin/den Schulbibliothekar in das Gremium
einzubeziehen, das tber die Vergabe der Budgetmittel
entscheidet. Das ist aber eben nur eine Empfehlung.
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Budgetplanung

®» Jahresplanung (nach Kalenderjahrll) ist notwendig.
- Welche Mittel stehen zur Verfugung? Gibt es
zusatzliche Mittel (z.B. Elternverein, Sponsoring) 2
- Welche Fixkosten gibt es (Abos, Lizenzen ...)2

= Wie teile ich freie Mittel auf die einzelnen Fécher auf2

= Muss ich fUr eine Bestandsgruppe einen Schwerpunkt
lanen? (dringend notwendige Aktualisierung, Schul-
schwerpunkte ...)

Ausgleich Schulerinnen-/Lehrerlnnen-Winsche.

= Bedarf groBeres Vorhaben einer mehrjdhrigen
Planung?

= [aufender Uberblick Uber Einnahmen und Ausgaben
(z.B. mit Excel-Datei) sollte Standard sein.

Offnungszeiten 2

Je nach Rahmenbedingungen haben einzelne
Schulen verschiedene Modelle entwickelt. Durch
entsprechende BeschlUsse (SGA!) absichern.

= Verlegung einzelner Sprechstunden in die
Bibliothek

itwirkung der Schulpartner (Eltern eher bei
Langformen, Schilerinnen der oberen Klassen ...)

» Moglichkeiten abkldren (Nur offen halten for
Arbeiten in der Bibliothek? Entlehnung und
RUckgabe? Welche Betreuung ist damit
moglich? Bandbreite von Suchhilfe bis
inhaltlicher Beratung und Arbeitstipps ...)
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2.3 Erwerb und Inventarisierung

Verwaltungsvorschriften

» Bundesvermogensverwaltungsverordnung (BVV
| 2013)
|

= Vergaberichtlinien des Bundes

= BMBF Rundschreiben Nr. 19/2014
Verwaltung von Bundesvermdgen im Bereich der
Untergliederung 30

F Rundschreiben Nr. 11/2012
estitionsplanung fUr Bundesschulen (2LINK)

Beschaffung

riftiche Bestellung ist der Regelfall
(freie Lieferung, zur Ansicht, Verpflichtung zur e-
Rechnung ...)

» Barkauf moéglich, aber nur kleine Betrdge in
begrindeten Ausnahmefdllen erwUnscht

= Barrechnungen aus dem Ausland nur, wenn es
Euro-Rechnungen sind

®» Bei Firmensitz im Ausland sehr kompliziert (Steuer-
nytmmer der Schule ...), kann von Direktion
uhtersagt werden. Bestellungen bei Amazon u.&.
icht moglich.

Bei Listenpreisen Kostenvoranschl&ge nicht
notwendig, aber Nebenleistungen anzustreben.

Erwerbsarten

® Ubernahme aus Altbestand
®» Kauf

= Schenkung

Alles schriftlich fixieren (Nachvollziehbarkeit als Prinzip).
Daher Erwerbsart bei Inventarisierung (=
Katalogisierung in Bibliothekssoftware) fir jedes
Medium angeben.

Preisangaben helfen bei allfalligen Ersatzleistungen fir
verlorene oder beschadigte Medien.

und Bestand Windischgarsten 12.07.2022

Prinzipiell

entargegenstdnde und Materialien sind der
Schule lediglich anvertraut.

= Sie unterliegen daher der Aufzeichnungspflicht (um
jederzeit Rechenschaft ablegen zu kénnen).
= Sie sind sorgsam zu behandeln.

» Verwaltung der beweglichen Sachen obliegt unter

rundsaize der WirtschaftsfUhrung des Bundes
Sparsamkeit

- Wirtschaftlichkeit (> Effizienz)

- ZweckmdBigkeit

Buchpreisbindung und Sonderrabatt
vers des 6st. Buchhandels)

- Bundesgesetz Uber die Preisbindung bei Blchern
(Link)

» § 6. Ausnahmen ... fUhrt unter Absatz 1 an:
"1. bei Verkauf von Waren im Sinn des § 1 an
jedermann zugdngliche &ffentliche Bibliotheken
und/Schulbibliotheken ist ein Abweichen von
maximal 10 vH zul&ssig"

baftt ist also moglich, aber nicht verpflichtend.

usweis, Bestatigung, dass SB mit fixen
Offnungszeiten, Katalog etc. arbeitet, maglich.

Manchmal nur auf Lieferschein ...
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Vorgehen nach Lieferung

ferung prufen:
- Wurde alles geliefert, was bestellt wurde?2
> Fehlendes in Evidenz halten
- Stimmt Lieferung mit Lieferschein / Rechnung Uberein?

» Rechnung fUr eigenen Bedarf ablegen (Ausdruck, PDF
abspeichern), Inventarisierungsvermerk auf Ausdruck

elektronische Rechnung freigeben (vgl. Handreichung)

Recpinung mit Inventarisierungsvermerk ablegen, allfalligen
Lieferschein und Kopie der Bestellung anschlieBen

ntrolle der Lieferung ist im Modul Erwerb von LITTERA
dglich. Da fUr jeden Wunsch bereits eine Mediennummer
ergeben wird, kann fir Sammeln von Winschen und fir
Bestellungen eine eigene Excel-Liste praktikabler sein.

Inventarisierung |

/DVD sind wie ein Buch zu inventarisieren (sofern kein
| reines Programm > »Software")

= /eitschriften sind nur zu inventarisieren, wenn sie
gebunden werden oder sehr wertvoll sind. Sie werden
katalogisiert (eigenen Nummernkreis verwenden!)

= Klassenlesetexte oder Amtsschriften sind nicht Bestand-
teil der zentralen Schulbibliothek und kdnnen deshalb
nicht aus Bibliotheksmitteln angekauft werden.
Eine einmalige Inventarisierung (ohne Entlehnbetrieb)
rch SB kann notwendig sein.

Ur andere bewegliche Sachen (bis zu 100 €) ist ein
erzeichnis wie in jedem anderen Kustodiat zu fUhren.
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Sonderbestdnde und andere Kustodiate

esamter Bestand an Schule ist zu zentralisieren (KEINE
‘ Fachbibliotheken). Damit ist Uber den OPAC auch der
gesamte Bestand recherchierbar.

= Sonderstandorte (z.B. in einzelnen Kustodiaten) sind bei
entsprechender Begrindung maéglich (eigene
Finanzierung, Handapparate ...). Voraussetzungen sind
- Sonderstandort ist in LITTERA angegeben (Exemplarsaiz)
dien mUssen fUr alle prinzipiell verfigbar sein
erantwortung muss klar geregelt sein (Wer schaut drauf2)
Kooperation bei Kontrolle (Zugdnge/Abgdnge)

ruppenentlehnung fUr Projekte mdglich, verantwortliche
Lehrkré&fte in Entflehnung und RUckgabe einbinden.

Inventarisierung und Katalogisierung

ntarisierung bedeutet in das Inventar (Eigentumsnachweis)
zu Ubernehmen. FUr Dritte nicht einsehbar. Nach auBen wird das
Angebot Uber den Bibliothekskatalog erschlossen und vermittelt.
Da bei Verwendung von LITTERA dessen Mediennummer
(,Strichcode") fur die Inventarisierung verwendet wird, ist neben
der Katalogisierung keine eigene Inventarisierung notwendig.
Andere Gegenstdnde (unter 100 €, z.B. Flipchart) sind durch
Eintrag in eigene Inventar-(Excel-)Liste zu erfassen.

= Medium ist als Eigentum der Bibliothek zu kennzeichnen, Ublich
durch Bibliotheksstempel (mind. auf Titelblatt).

= |nvgntarnummer (Mediennummer) ist anzubringen.
= B|oBes Aufkleben des Strichcodes genugt in der Regel nicht.

as Anbringen der Signatur auf dem Buchricken ist wichtig for
ie Aufstellung, ersetzt nicht Inventarisierungsvermerk!

Bei CDs, DVDs unbedingt den Datentrdger mit Permanent-stift
beschriffen. Vermerk auf der Hille reicht nicht aus!
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Inventarisierung I

| = Soferne nicht bei Einzelpreis Gber 100 € das
Sekretariat inventarisiert, empfiehlt sich eine
materialorientierte Inventarisierung (z.B. PC-Zubehdr
bei EDV-Kustos).

» Bicher (Medien) sollten alle von der Schulbibliothek
inventarisiert werden. Mit Sonderstandort eingeben,
wenn sie von anderen Kustodiaten finanziert wurden
und daher auch dort aufgestellt werden.

= Prinzip der Zentralen Schulbibliothek sichert Gber den
eb-OPAC Transparenz Uber den gesamten
Medien-bestand an der Schule, unabhdngig von der
Aufstellung.

Ausscheiden

= Schriftliche Ausfertigung der Liste (Ausdruck der

| Liste)

- Begrinden (unbrauchbar, beschadigt, veraltet ...)
= Vieraugenprinzip*

®» | jste verbleibt an Schule (7 Jahre Aufbewahrungs-

frist). Bei groBen Mengen kann BD eingebunden
werden (Transparenz).

» Bei ausgeschiedenen Medien den Besitzvermerk
Uperstempeln oder entfernen. Medium gehdrt nicht
ehr zur Schulbibliothek!

ei Verkauf gehen Mittel an BMF, denn die Medien
gehodren nicht der Schule, sondern dem
Steuerzahler!




24 D’er Bestand

und Bestand

1. Aktualitat

/= Wissenschaftlicher Stand
/

Naturwissenschaften, Informatik ...
aber auch neue Sichtweisen in anderen Wissenschaften

» Form der Darbietung

Schriftbild (keine Fraktur mehrll), ,verstaubter" Eindruck,
Bild-Jéxt-Verhdltnis (Layout)

» /eitppezogenheit, Relevanz

endige Themen berdcksichtigen, aber regelmdBig prifen,
ob sie noch Geltung haben; was fir sie relevant ist, ent-
scheiden Leserlnnen selbst

Neuerscheinung als Signal und Bestatigung
Was ist das jingste Werk in einem Teilbestand?
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2.1 Printmedien

cher

- lange Lebensdauer

- eingebuUrgertes Medium, ohne Infrastruktur zu benUtzen

- reichhaltiges Angebot, tw. Qualitét durch Produktionskosten
- werfen kaum rechtliche Fragen auf

Zeitschriften

Streéuung der Themen

ufsétze sind kirzer als Monographien

urze Lebensdauer, tw. hohe Kosten

Allgemeine Zs., f&icherUbergreifend

Zeitung, GEO, Bild der Wissenschaft ...

Fachzeitschriften

Welche Fdcher bevorzugen? Zusammenarbeit mit Kustodiaten

Anforderungen an den Bestand

'm 1. Aktualitdt in Inhalt und Aufbereitung
Pflicht gegenUber den Schdiler/innen, die so wie im
Unterricht Aktualitét voraussetzen (dUrfen).

|

» 2. Medienvielfalt
Neue Medien ersetzen dltere nicht einfach, sondern
ergdnzen die bisherigen Medienformen.

=» 3 /Orientierung am Benutzer

hulerinnen mUssen ,,abgeholt* werden. Dabei ist
icht nur dem Unterrichtsbedarf Rechnung zu
fragen, sondern Interessen und Kompetenzen in
ihrer Gesamtheit.
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2. Medienvielfalt

‘= Schulbibliotheken haben nicht die Mittel, die
| Medienwelt der Kinder und Jugendlichen 1:1
abzubilden, aber sie mussen die Moglichkeit
anbieten, auf vertraute Medienformen zugreifen zu
kénnen.

rintmedien

2. Digitale Medien auf Datenfrégern
(CD, DVD, Schulserver)

4. Online-Angebote

Weiter zu
Orientierung
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2.2. Digitale Medien auf Datenfrégern

- (Audio-)CD, DVD, Blue-ray-Disc wie Printmedien
entlehnbar

= Sicherungskopien erlaubt, aber nur soviel Exemplare
verleihen, wie gekauft wurden (keine
ielfaltigung)

llationen (PDFs, e-Books) auf Schulserver oder
liotheks-PC verursachen erhdhten Aufwand,
utzung haufig mit Einschrénkungen verbunden

Je gréBer digitale Mdglichkeiten, desto wichtiger
der Blick auf urheberrechtliche Bestimmungen.
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2.3 Online-Angebote

= Verwaltung wie fraditionelle Medien méglich
| als Verweis (Link) in LITTERA erfassbar
(,katalogisieren*)

» Freie und kostenpflichtige Internetangebote

erklizenzen/Urheberrechte abkldren
Publizieren)

2.5 Spotlights

Verwaltungsprogramm und OPAC

/= Die elekfronische Erfassung aller relevanten

| Mediendaten ersetzt die verschiedenen friheren
Katalogformen (Alphabetischer oder
Autorenkatalog, Schlagwortkatalog, Kreuzkatalog ...)

®» Flekironische Suche ermdglicht Sortierung und
Auswahl quer durch alle Felder.

enauer und detaillierter die eingegebenen
Ddten desto effizienter dann die Suche.

» Fast alle Programme bieten neben einer einfachen
uch eine erweiterte Suche an, bei der die einzelnen
Felder gezielt herangezogen werden kdnnen.

3. Orientierung am Benutzer

= Klassen — Unterricht / Gruppen
| Einzeltitel < - > Schulerzahl

zu einzelnen Gebieten mehr anbieten
» Finzel-User

auch Angebote fir privaten Bereich schaffen

= VerfUhrung statt Disziplinierung
Nivéau und gutes Buch
Leseschwache

seerziehung ist Unterrichtsprinzip

chulbibliothek muss auch neue Angebote machen
Testen, ,,was geht"; Markierungen sefzen
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ErschlieBung des Bestandes

/= Katalog (OPAC / Web-OPAC)

| - Schlagwort (beschreibt einzelnes Medium)

- Systematik (ordnet Medium einer Sachgruppe zu)

- IK (Interessenskreis), frei definierbar, Uber
Systematikgruppen hinweg (z.B. ,,Pferd" in Sport,
Zoologie, Belletristik)

- Anpotation (z.B. fUr Inhaltsverzeichnisse ...), wird

im Web-OPAC durchsucht; damit gut nutzbar for

zusdizliche Informationen

ufstellung in Freihandbibliothek

Leitsystem

Zur Erinnerung !!

lagwort: die Beschreibung eines Dokumentes
(»Inhalt*) mit genormten Begriffen (SND)
- Individuell

= Stichwort: Ein Begriff (,Wort") aus dem Titel oder
Untertitel

= Systepnatik ist die Zuordnung eines Dokumentes zu
einef Gruppe, die eine eigene Notation besitzt.
Vokabular aller Notationen ist die Klassifikation.
Gruppen

nnotation (Angaben zu Inhalt ...) wird im Web-
OPAC ebenfalls duchsucht. Was hier festgehalten
wird, ist absolut frei!
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Freihandaufstellung

natur auf Buchricken
Notation (= Systematikgruppe) + Ordnungswort (Kopf)

= Ubersichtlichkeit
Umfang der Systematikgruppe (Kleinere Gruppen
ermdglichen rascheres Suchen — ,,vorsortiert*)

» Ausgefallene Formate figen sich nicht immer ins Regal
> ev,/getfrennt auflegen (Tischexemplare Sonderregal?)

ei Sachthemen eigene Systematikgruppe vermeiden

Sonderstandorte
Verantwortlichkeit fUr Betreuung und Kontrolle kidren

The librarian
Smiles at+ me.

Windischgarsten 12.07.2022

Leitsystem

» dient dem Zurechtfinden der Leserinnen in
der konkreten Bibliothek vor Ort

/ = Farben, Symbole (Etiketten ...) erhdhen die
Aufmerksamkeit

» Beschilderung
an den Regalbrettern (fein)
auf den Regalen (grob)
zus@tzliche ,,Wegweiser" im Raum

Verwaltung und Bestand Windischgarsten 12.07.2022




