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1. Einleitung

Als eine One-Person Library wird eine Bibliothek bezeichnet, in der eine Bi-
bliothekarin bzw. ein Bibliothekar mit der Erledigung aller anfallenden Arbeiten
betraut ist. Auch Bibliotheken, in denen der einzigen Fachkraft ein bis zwei
nichtausgebildete Hilfskréfte zur Verfiigung stehen, kdnnen als One-Person
Libraries betrachtet werden. Jede One-Person Library ist von einer Trégerorga-
nisation abhéangig, sie ist Teil dieser Organisation, die fir den Unterhalt der Bi-
bliothek aufkommt. Trager von One-Person Libraries kénnen zum Beispiel Fir-
men, Gesellschaften, Stiftungen, oder die Offentliche Hand sein. Sie kénnen in
kirchlicher, offentlich-rechtlicher oder privatrechtlicher Trégerschaft gefiihrt
sein.

Ebenso vielfaltig sind die einzelnen Funktionen von One-Person Libraries, sie
reichen von der Offentlichen Bibliothek einer kleinen Kommune bis hin zur Bi-
bliothek eines marktfiihrenden Unternehmens oder zur Informationseinrichtung
eines Wissenschaftlichen Forschungsinstituts. Eine One-Person Library kann
auch Teilbibliothek einer groflen Universalbibliothek sein. Es handelt sich also
bei One-Person Libraries um Bibliotheken der verschiedensten Form mit den
verschiedensten Arten von Informationsdienstleistungen. Eine wichtige Ge-
meinsamkeit ist die Filhrung der Bibliothek durch eine einzige Fachkraft, gege-
benenfalls mit wenigen Hilfskraften.

Um die Arbeit von One-Person Libraries in ihrer Gesamtheit zu untersuchen,
wére es notwendig, die vielen verschiedenen Formen, die eine One-Person
Library haben kann, einflieRen zu lassen. Dies ist im Rahmen dieser Arbeit nicht
leistbar. Eine Beispielbibliothek wird betrachtet, an der die Besonderheiten,
Maéglichkeiten und Schwierigkeiten, die sich in den Arbeitsabléufen ergeben,
herausgestellt werden. Es werden Vergleiche angestellt mit der Arbeit in groRe-
ren Bibliotheken oder mit der Beschreibung von allgemein giiltigen bibliotheka-
rischen Arbeitsgéngen, wie sie in der Fachliteratur beschrieben sind.

Bei der Beschreibung der Arbeitsablaufe in der Beispielbibliothek geht es um
die Abwicklung des Arbeitsgeschehens an einem Arbeitsplatz. Betrachtet wer-
den aufgabenbezogene, arbeitsorganisatorische Arbeitsablaufe, erfasst wird in
erster Linie die zeitliche Abfolge der Verrichtungen. Die Verzahnung von Ab-
laufen mit der Aufbauorganisation und die rdumliche Reihenfolge der Verrich-
tungen werden aus gutem Grund bei der Untersuchung vernachléssigt, sie sind
in dieser Bibliothek nicht greifbar und fir die Arbeit nicht von Relevanz.

Auf die Einbeziehung der Rolle der Bibliothek innerhalb der Organisation, in
der die Bibliothek integriert ist, wird in den betreffenden Passagen eingegangen.
Auch werden alle Arbeitsabldufe, die nicht bibliotheksspezifisch sind, zum Bei-
spiel sonstige Biroarbeit, vernachléssigt. Daher ist das Kapitel 2 auch direkt mit
“bibliotheksspezifische Arbeitsablaufe” tberschrieben.



Im Mittelpunkt steht dabei immer der abfolgegebundene Arbeitsablauf und seine
Regelung durch den Ausfilhrenden selbst; auf die Zeitbestimmung fur die ein-
zelnen Arbeitsschritte wird verzichtet. Diese ist fir die Arbeit eines Bibliothe-
kars in einer One-Person Library nicht praktikabel, da er gleichzeitig und immer
auf alle duReren Einfllisse zu reagieren hat und nicht eingeschlossen im Kéam-
merlein katalogisiert. Er ist zu jeder Zeit auch Ansprechpartner und fir alle Be-
lange zustandig, auch wenn diese gerade nichts mit der Verrichtung einer be-
stimmten Téatigkeit zu tun haben.

Zweck der Arbeitsorganisation ist auch in Bibliotheken die Erfulllung bestimm-
ter Aufgaben unter dem Aspekt der Wirtschaftlichkeit. Hier soll es vor allem der
Umgang mit Arbeitszeit sein, der auch auf seine Wirtschaftlichkeit im abfolge-
gebundenen Arbeitsablauf betrachtet wird. Neben der Schilderung bestimmter
Téatigkeiten werden diese kritisch betrachtet, mogliche Reserven sollen erkannt
und dabei erschlossen werden. Somit geht es um die Entwicklung und Darle-
gung von Konzepten fiir den effektiveren Umgang mit wertvoller Arbeitszeit.
Die Mdglichkeiten, die die One-Person Library auf Grund ihrer besonderen
Struktur bietet, sollen dabei ausgeschopft werden, die sich ergebenden Schwie-
rigkeiten sind zu beachten.

Als Beispielbibliothek fiir die Untersuchung bibliotheksspezifischer Arbeitsab-
laufe an One-Person Libraries wurde die Bibliothek des Evangelischen Zen-
trums Kloster Driibeck gewéhlt, in der der VVerfasser als Bibliothekar tétig ist.
Das Evangelische Zentrum Kloster Driibeck ist eine Einrichtung der Evangeli-
schen Landeskirche der Kirchenprovinz Sachsen. Am 24. August 1996 wurde
es eroffnet, seitdem existiert ebenfalls die Bibliothek des Evangelischen Zen-
trums Kloster Driibeck.

Das Evangelische Zentrum ist eine Statte der Einkehr, Begegnung und Bildung,
in ihm sind das Padagogisch-Theologische Institut, das Pastoralkolleg und das
Haus der Stille der Evangelischen Landeskirche der Kirchenprovinz Sachsen
tatig. Die Schwerpunkte der Arbeit liegen im Bereich der Aus-, Fort- und Wei-
terbildung von Kirchlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, Pfarrerinnen und
Pfarrern, Lehrerinnen und Lehrern sowie ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern in Schule und Kirchengemeinde.

Dribeck liegt in Sachsen-Anhalt im Landkreis Wernigerode am ndrdlichen
Rand des Harzes.

Die Bibliothek des Evangelischen Zentrums ist 1996 gegriindet und vereint ne-
ben stédndiger Neuerwerbung die Besténde dreier Vorgéngerbibliotheken. In den
Bestand der Bibliothek des Evangelischen Zentrums werden alle Neuerwerbun-
gen eingearbeitet, zusétzlich werden in diesen Bestand die Bibliotheken des
Padagogisch-Theologischen Instituts in Naumburg und des Katechetischen Se-
minars in Wernigerode, beide sind jetzt im Padagogisch-Theologischen Institut
in Dribeck vereint, retrospektiv erganzt. Gleiches gilt fur die Bibliothek des Pa-
storalkollegs, das vor 1996 seinen Sitz in Gnadau und zuletzt in Magdeburg



hatte. Die Bibliothek des Evangelischen Zentrums hat derzeit einen Gesamtbe-
stand von rund 28.000 physischen Bestandseinheiten und wird hauptamtlich von
einem Bibliothekar in Vollbeschaftigung betreut. Die Bibliothek ist Teil des
Evangelischen Zentrums, also in einer Ubergeordneten Organisation unterge-
bracht. Als Teil hat sie ihren Beitrag zum Gesamterfolg der Organisation zu lei-
sten. Die abfolgegebundenen Arbeitsabléufe, die bibliotheksspezifische Tétig-
keiten beinhalten, werden untersucht, auch unter dem Gesichtspunkt des wirt-
schaftlichen Umgangs mit Arbeitszeit. Dabei werden die Besonderheiten, die
Madglichkeiten und die Schwierigkeiten in den Arbeitsablaufen der Bibliothek
des Evangelischen Zentrums, einer One-Person Library, herausgearbeitet und
Konzepte flr einen effektiveren Einsatz von Arbeitszeit erstellt.

Berufs- und Personenbezeichnungen, die nur in der Form des ménnlichen Ge-
schlechts angegeben sind, gelten auch flr das weibliche, mit Ausnahme des Bi-
bliothekars der Bibliothek des Evangelischen Zentrums.






2. Bibliotheksspezifische Arbeitsablaufe der Bibliothek des Evangelischen
Zentrums Kloster Drubeck, einer One-Person Library

2.1. Bestandsaufbau

2.1.1. Bestandsauswahl und Vorakzession

Die Erwerbung ist der Kern des Bestandsaufbaus.

Bestandsauswahl und Vorakzession sind die ersten Arbeitsgange der Erwerbung
und greifen eng ineinander. In der Fachliteratur finden sich auch Geschéfts-
gangmodelle, bei denen die Auswahl als Teil der Vorakzession gesehen wird.*
Der Bestand einer Bibliothek ist ein wichtiges Kennzeichen ihrer Leistungsfa-
higkeit. GrolRe Sorgfalt ist dem Bestandsaufbau zu widmen, Ausgewogenheit,
Kontinuitat und Vollstandigkeit sind wichtige Kriterien. Die Vermehrung des
Bestandes ist abhdngig von den Funktionen der Bibliothek und ihrem Etat.
Selbst bei grofRen Universalbibliotheken ist es nicht leicht, diese Kriterien, vor
allem das der Vollstandigkeit, einzuhalten. Die wachsende Zahl an Publikatio-
nen ist ebenso dafiir verantwortlich, wie die stagnierenden oder zurlickgehen-
den Etats.

Fir kleinere Spezialbibliotheken wie der des Evangelischen Zentrums Kloster
Driibeck mit einem Jahresetat von 20.000 DM geht es neben Ausgewogenheit
und Kontinuitdt um das Erreichen einer reprasentativen Vollstandigkeit im
Sammelschwerpunkt Gemeinde- und Religionspédagogik.

Die genannten Kriterien gelten auch fiir die Anschaffung von grundlegenden
und einfuhrenden Werken bei den Bezugswissenschaften zur Gemeinde- und
Religionspéddagogik. Neben Geschichte, Soziologie, Psychologie, Philosophie,
Musik- und Kunstwissenschaften handelt es sich in erster Linie um Padagogik
sowie Theologie und Religionswissenschaft.

Die Aufgaben der Bibliothek orientieren sich an denen des Padagogisch-
Theologischen Instituts und des Pastoralkollegs im Evangelischen Zentrum. In
diese Organisation ist die Bibliothek eingebunden.

Es existiert kein Bestandskonzept oder Bestandsprofil, das schriftlich fixiert ist.
Fir die Bestandsauswahl ist ein Bibliotheksbeirat verantwortlich, dem zwei Do-
zenten des Padagogisch-Theologischen Instituts, der Leiter des Pastoralkollegs
und der Bibliothekar angehoren.

Der Bibliotheksbeirat entscheidet tber die Anschaffungsvorschldge des Biblio-
thekars und der Dozenten des Padagogisch-Theologischen Instituts sowie des
Pastoralkollegs.

1) Vgl. Ewert, Gisela und Umstétter, Walther: Lehrbuch der Bibliotheksverwaltung, Stuttgart 1997,
S.53



Zur Auswahltatigkeit dienen verschiedene Marktsichtungsinstrumente.?

Der Bibliothekar sammelt alle fir die Bibliothek relevanten Verlagsprospekte
sowie Antiquariatskataloge und gibt diese vierteljahrlich in einen Umlauf fur
alle Lehrkrafte des Padagogisch-Theologischen Instituts und Pastoralkollegs. Sie
sind ein Angebot zur Erstellung von Anschaffungsvorschlagen.

Die bibliographischen Dienste der Deutschen Bibliothek werden aus Kosten-
griinden nicht genutzt. Die Bibliographie als Marktsichtungsinstrument wird nur
in Form der Religionspadagogischen Jahresbibliographie (RJB)?, herausgegeben
vom Comenius-Institut in Mnster, verwendet.*

Das Verzeichnis lieferbarer Blicher (VLB) wird vom Bibliothekar als wichtige
Erwerbungsgrundlage genutzt. Es ist flr die Bibliothek nicht finanzierbar, kann
aber vom Bibliothekar in der Buchhandlung genutzt werden. Ausdrucke von
Rechercheergebnissen werden dem Bibliotheksbeirat zur Entscheidungsfindung
vorgelegt oder vorher in Umlauf gegeben.

Die wichtigste Grundlage fiir die Auswahlentscheidung und den Bestandsaufbau
im Sammelschwerpunkt Gemeinde- und Religionspadagogik bildet der jahrlich
erscheinende VRU-Katalog.®

Am Beispiel des VRU-Kataloges lasst sich am besten das Ineinandergreifen von
Auswahl und Vorakzession in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums er-
lautern. Der Bibliothekar prift jeden aufgefihrten Titel, ob er bereits im Bestand

2) Vgl. Umlauf, Konrad: Bestandsaufbau an 6ffentlichen Bibliotheken, Frankfurt am Main 1997, S.
168ff. Treffend fur sdmtliche Erwerbungsunterlagen wird der Begriff Marktsichtungsinstrumente
verwendet.

3) Die Religionspadagogische Jahresbibliographie (RIB) erscheint jahrlich. Sie wird herausgegeben
vom Comenius-Institut Munster in Zusammenarbeit mit Gottfried Adam und anderen. Enthalten
sind bibliographische Angaben zu Zeitschriftenaufsatzen, Biichern, Rezensionen, Stellungnahmen,
Gesetzestexten, Schulbiichern und Lehrplanen, die fur die religions- und gemeindepadagogische
Arbeit von Belang sind. Sie enthélt auch spezielle religionspadagogische und padagogische Bi-
bliographien.

4) Das Comenius-Institut Minster in Westfalen ist eine Einrichtung fiir erziehungswissenschaftliche
Forschung und Entwicklung im Bereich der evangelischen Kirchen in Deutschland. Es dient der
Forderung von theoretischen Erkenntnissen und praktischen Losungen gegenwartiger Bildungs-
und Erziehungsprobleme in Kirche, Schule und Gesellschaft aus evangelischer Verantwortung.
Der Arbeitsbereich Information/Dokumentation/Bibliothek des Comenius-Instituts ist Kooperati-
onspartner des Fachinformationssystems Bildung (FIS Bildung), in dem erziehungswissenschaftli-
che Bibliotheken von Hochschulen und zentrale Bildungsforschungseinrichtungen arbeitsteilig
verbunden sind. Fir das Fachgebiet Religionspédagogik wird die deutschsprachige Literatur voll-
stdndig nachgewiesen und erschlossen. Darliber hinaus werden Literaturdienste zum Bereich
Theologie und Erziehungswissenschaft angeboten.

5) Die Abkirzung VRU steht fur Verlagsring Religionsunterricht. Der Verlagsring Religionsunter-
richt setzt sich aus 5 VRU-Verlagen zusammen, dem Calwer Verlag (Stuttgart), dem Verlag Ernst
Kaufmann (Lahr), dem Kosel-Verlag (Minchen), dem Patmos Verlag (Dusseldorf) und dem Ver-
lag Vandenhoeck & Ruprecht (Géttingen). Jahrlich wird vom Verlagsring ein Katalog lieferbarer
Bicher und Materialien fir die Fachgebiete Religion, Ethik und Philosophie/Werte und Nor-
men/LER, mit einem Angebot, das weit Uber das der VRU-Verlage hinausgeht, herausgegeben.
Der VRU-Katalog fir das Jahr 2000 enthalt rund 1400 Titel aus 50 Verlagen.
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vorhanden oder bestellt ist. Zur Erleichterung wird der Vorjahreskatalog heran-

gezogen, in dem vorhandene oder bestellte bzw. im Vorjahr angeschaffte Medi-

en gekennzeichnet sind. Erst nachdem diese Priifung erfolgt ist, wird der Kata-

log in einen gesonderten Umlauf gegeben.

Sind die Umléufe der Verlagsprospekte wieder in der Bibliothek eingetroffen,

werden die Anschaffungsvorschldge vom Bibliothekar im Rahmen der Vorak-

zession am Bestand und an der Bestellkartei geprift. Ein Interimsnachweis wird

nicht gefihrt.

Haben die Vorschldge die Dublettenpriifung bestanden, werden sie dem Biblio-

theksbeirat zur Entscheidungsfindung vorgelegt.

Dieses Verfahren erspart eine Menge unnétiger Sitzungszeit, da nun nicht mehr

Uber die Anschaffung eines Werkes diskutiert werden muss, das sich spater als

bereits vorhanden erweist.

Alle Anschaffungsvorschldge werden durch die Vorschlagenden mit einer Prio-

ritt gekennzeichnet. Dabei sind drei verschiedene Formen mdglich:

Prioritat 1: Dieses Werk ist fur den Bibliotheksbestand und die Arbeit des Hau-
ses unbedingt notwendig. Es wird flr die Kursarbeit benétigt.

Prioritat 2: Dieses Werk ist flr den Bibliotheksbestand notwendig.

Prioritat 3: Dieses Werk konnte fiir die Aufgaben der Bibliothek relevant sein.

Der Bibliotheksbeirat trifft sich jahrlich 6 mal und berét Gber die Anschaf-
fungsvorschldge. Er beriicksichtigt bei seinen Entscheidungen einen von ihm
entwickelten Etatverteilungsplan.
Der Etatverteilungsplan blieb bei einem jahrlichen Etat von 20.000 DM in den
Jahren 1997-1999 konstant und sah wie folgt aus:

Regelwerke, Normdaten und Kosten EDV-System

fiir die Bibliothek 800,- DM
Fachzeitschriften 2000,- DM
Buchbinderarbeiten 500,- DM
CD-ROM Datenbanken 1000,- DM
Audiovisuelle Medien 1500,- DM
Einzelverdffentlichungen und Fortsetzungen fur die

Arbeit des Pastoralkollegs (PK) 2700,- DM

Einzelveroffentlichungen und Fortsetzungen fir die
Arbeit des Padagogisch-Theologischen Instituts (PTI) 9500,- DM
Schulbiicher und Unterrichtsmaterial 2000,- DM

11



Graphisch dargestellt:

10.000,00 DM
9.000,00 DM+
8.000,00 DM+
7.000,00 DMt
6.000,00 DMt
5.000,00 DM+
4.000,00 DM+
3.000,00 DM+
2.000,00 DM+
1.000,00 DMy

0,00 DM

Biblioth. ~ Zeitschr. Buchbind. CD-Rom AV-Medien PK PTI Schulb.

I Kostenstellen

Personalkosten, Kosten fir Bibliotheksmaterial, Internetnutzung sowie Telefon-
und Portokosten fallen in den Gesamthaushalt des Evangelischen Zentrums.

Das Etatverteilungsmodell kommt einem Bestandskonzept nicht im Geringsten
nah, da es keine Angaben Uber die Verteilung des Etats auf die einzelnen Fach-
gebiete macht.

Es zeigt sich die Notwendigkeit, ein Erwerbungskonzept zu entwickeln, das ein
Etatverteilungsmodell einbezieht.

Die Arbeit des Bibliotheksbeirates kann nur auf dieser Grundlage optimiert wer-
den. Bisher ist es vor allem der Bibliothekar, der um Ausgewogenheit und Kon-
tinuitat fur alle Bestandssegmente - entsprechend ihrer Bedeutung - kdmpfen
muss. Das Fehlen eines echten Erwerbungskonzepts erschwert die Auswahlent-
scheidung und damit den Bestandsaufbau.

Zur Erstellung eines Erwerbungskonzeptes und Etatverteilungsmodelles werden
der vorhandene Bestand und die Sammel- und Archivierungsintensitét in den
Jahren 1997 bis 1999 untersucht. Dies geschieht im Conspectus-Verfahren.®

Das Verfahren basiert in diesem Fall auf dem Vergleich des vorhandenen Be-
standes mit der Religionspadagogischen Jahreshibliographie 1997 und 1998 im
Bereich Gemeinde- und Religionspadagogik und auf Regal- bzw. Katalog-
durchsicht im Bereich der Bezugswissenschaften.

Das Fehlen von Vergleichszahlen entsprechender Bibliotheken beglnstigt nega-
tiv die subjektive Einschatzung des Bestandes durch den Bibliothekar im Be-
reich der Bezugswissenschaften. Grundsatzlich wird nur auf deutschsprachige
Literatur eingegangen.

6) Umlauf, Konrad: Bestandsaufbau an 6ffentlichen Bibliotheken, Frankfurt am Main 1997, S. 35-
41. Das Conspectus-Verfahren wird vorgestellt, dessen Mdglichkeiten werden beschrieben. In ei-
ner abgewandelten Form findet es in dieser Arbeit Eingang und wird fir die Untersuchung und
Darstellung des Bestandsprofils verwendet.
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Das Verfahren ist aufgrund dieser Voraussetzungen kritisch zu betrachten, dient
aber trotz allem als wichtige Grundlage flr die Schaffung eines Bestandskon-
zeptes in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums. Leistungskennziffern, wie
z.B. der Umsatz einzelner Bestandseinheiten, flieRen nicht ein, da sie nur tber
einen langeren Zeitraum ermittelt werden konnen. Bei fehlenden Vergleichs-
zahlen muss die Tendenz tber mehrere Jahre herausgearbeitet werden.

Das Konzept dient der Objektivierung der Auswahlentscheidung und Etatver-
teilung. Angestrebte Bestandsziele werden im Conspectus ebenso dargestellt wie
die derzeitige Sammelintensitat und die Archivierungsintensitat.

13



Bestandsprofil der Bibliothek im Conspectus-Verfahren

Gebiet/Level

0

la

1b

2a

2b

3a

3b

3c

4

Theologie und

CL

Religionswissenschaft

AC

GL

PC

Religions- und

CL

Gemeindepadagogik

AC

PC

Geschichte

CL

AC

GL

PC

Politik, Recht und

CL

Verwaltung

AC

GL

PC

Pé&dagogik

CL

AC

GL

PC

Psychologie

CL

AC

GL

PC

Soziologie

CL

AC

GL

PC

Philosophie

CL

AC

GL

pPC

Musik und Kunst

CL

AC

GL

PC

Literatur- und

CL

Sprachwissenschaft

AC

GL

PC
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Erklarung der Indikatoren:

CL
AC
GL

PC
0

la

1b

2a

2b

3a

3b

3c

current correction level - die Leistungskraft des vorhandenen Bestandes
acquisition commitment - die aktuelle Sammelintensitat

collection goal - die angestrebte Leistungskraft des Bestandes (Be-
standsziel)

preservation commitment - die Archivierungsintensitat

es ist kein Bestand vorhanden und wird auch nichts gesammelt bzw. an-
geschafft

minimales Niveau, keine ausgewogene Abdeckung, kleine Auswahl
einfihrender Werke, kleine Auswahl wird aber archiviert

minimales, aber ausgewogenes Niveau, Abdeckung, wenn auch nicht
vertieft, Archivierung des VVorhandenen

mittleres Niveau, enthdlt grundlegende Einfihrungen, Nachschlage-
werke und Lehrblcher, Archivierung

mittleres Niveau, enthalt neben grundlegender Literatur schon speziel-
lere Handbiicher und Bibliographien, fir Grundstudium und Berufsaus-
bildung aber noch nicht ausreichend

Bestand enthalt neben dem Vorgenannten, was fir Grundstudium und
Berufsausbildung nétig ist

Bestand deckt Bedarf fiur Hauptstudium und berufliche Fortbildung
weitgehend ab

Bestand deckt Bedarf fiir Hauptstudium und berufliche Fortbildung ab,
einschlieBlich spezieller Fragestellungen, wie sie in Abschlussarbeiten
verwendet werden

Bestand ist geeignet fiir Wissenschaft, Lehre und Forschung
Vollstandigkeit des betreffenden Fachgebietes, entspricht der Sammel-
tatigkeit von Bibliotheken mit Sondersammelgebieten

Im Bereich der Gemeinde- und Religionspadagogik ist der Bestandsaufbau
planmé&Rig so fortzufiihren, dass der Bestand eine Leistungskraft erreicht, um
den Bedarf fiir die berufliche Fort- und Weiterbildung von Religionslehrern und
Gemeindepéadagogen zu decken.

Im Bereich der Theologie und Religionswissenschaft sowie in der Padagogik
sind die Erwerbungen zu verstérken. Der Bestand muss die Leistungskraft errei-
chen, wie sie z.B. fir ein Grundstudium an Universitaten bendétigt wird.

Das Ergebnis der Untersuchung zeigt, dass es nicht haltbar ist, nach dem bishe-
rigen Etatverteilungsmodell weiter zu verfahren, da dies unabhéngig vom Be-
standsprofil und anzustrebenden Bestandszielen seinen Niederschlag findet. Es
lasst sich kein Konzept flir den Bestandsaufbau erkennen.
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Es wird folgendes Etatverteilungsmodell fir die Bibliothek des Evangelischen
Zentrums unter Berlicksichtigung des ermittelten Bestandsprofils und des zu
schaffenden Bestandskonzepts bei einem Erwerbungsetat von 20.000 DM pro
Jahr erarbeitet:

Mittel fiir die Arbeit der Bibliothek 1.000,- DM
Kirchlicher Verbundkatalog auf CD-ROM 100,-DM
Datenbank Religionspadagogik des Comenius Instituts 250,-DM
Datenbank Schulpadagogik 50,-DM

Normdaten (iber den Verband kirchl. wissensch. Bibliotheken 300,-DM
(Gesamtlizenz; anstatt 500,- DM iber die Deutsche Bibliothek)

Bibliothekssystem Allegro-C 230,-DM

Fortsetzungen der Regelwerke etc. 70,-DM
Fachzeitschriften 2.300,- DM
Buchbinderarbeiten 500,- DM
Allgemeines 500,- DM
Gemeinde- und Religionspadagogik 9.200,- DM

einschlieBlich Lehrbiicher und Unterrichtsmaterialien
Theologie und Religionswissenschaften 3.000,- DM
Padagogik 2.000,- DM
sonstige Bezugswissenschaften 1.500,- DM

darunter:  Geschichte
Politik, Recht und Verwaltung
Psychologie
Soziologie
Philosophie
Musik und Kunst
Literatur und Sprachwissenschaft

Gesamtausgaben 20.000,- DM
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Graphisch dargestellt:

10.000,00 DM+
9.000,00 DM+
8.000,00 DM+
7.000,00 DMy
6.000,00 DM
5.000,00 DM+
4.000,00 DMy
3.000,00 DMy
2.000,00 DM+
1.000,00 DM+

0,00 DM

Biblioth. Zeitschr. Buchbin Allgem. GP/RP Th./Rel. P&d. Sonst.

I Kostenstellen

Bei der Aufgliederung wurde auf die bisherigen Punkte CD-ROM-Datenbanken
und audiovisuelle Medien verzichtet.

Fur die Auskunftstatigkeit notwendige Datenbanken sind im Bereich der Mittel
fur die Bibliotheksarbeit untergebracht.

Bei sonstigen CD-ROM-Datenbanken sowie audiovisuellen Medien soll nicht
mehr die physische Form des Mediums eine entscheidende Rolle spielen son-
dern der inhaltliche Aspekt.

Die mediale Ausgewogenheit darf jedoch nicht verloren gehen. In der Biblio-
thek muss die Information an sich den Vorrang haben vor ihrer physischen
Form. Es ist die Form zu verwenden, die die Information am besten vermittelt.
Verschiedene physische Formen kénnen aber auch alternativ erworben werden,
um verschiedene Zielgruppen zu erreichen und die Benutzerorientierung zu ver-
bessern.

Die Dienstleistungen am Benutzer zu orientieren ist Grundanliegen der gesam-
ten Bibliotheksarbeit. Auch bei den Erwerbungsentscheidungen muss dem
Rechnung getragen werden.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums gibt es keine Erhebungen da-
riber, welche Bestandseinheiten den groBten Umschlag erzielen, aber bei einer
monatlichen Zahl von durchschnittlich 250 Entleihungen kann der Bibliothekar
leicht den Uberblick dariiber behalten.

Der Kreis der organisationsexternen Nutzer setzt sich zum gréften Teil aus Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeitern der Evangelischen Landeskirche sowie aus Reli-
gionslehrerinnen und Religionslehrern zusammen.

Praxisorientierte Materialien fur die Arbeit in Unterricht und Kirchengemeinde
sind die begehrtesten Medien.
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Die Bestandsauswahl und Vorakzession durch den Bibliothekar erfolgt parallel,
wie es vor allem in One-Person Libraries mdglich ist. Die von den Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern gemachten Vorschldge werden, nach deren Vorarbeit,
durch den Bibliothekar einer Dublettenpriifung unterzogen und dann im Biblio-
theksbeirat zur Entscheidungsfindung vorgelegt. Bei der Auswahlentscheidung
sind die Kriterien fir den Bestandsaufbau, das Bestandsprofil und der Etatver-
teilungsplan sowie die zu erwartende Benutzungsintensitat zu beriicksichtigen.
Der Bibliothekar hat hier neben seiner Mitgliedschaft im Bibliotheksbeirat auch
Kontrollfunktion. Er muss bei positiver Entscheidung prifen, welche Erwer-
bungsart gewéhlt wird, um das Prinzip der Wirtschaftlichkeit zu wahren. Bi-
bliotheksgut, das als Geschenk zu erwarten ist oder durch Tausch gunstig er-
worben werden kann, darf nicht gekauft werden.

Dem Bibliothekar obliegt auch die Entscheidung, sofern diese notwendig ist, ob
ein Buch mit festem Einband oder als Taschenbuch erworben wird. Die Ent-
scheidung eines Bibliothekars fallt meist zugunsten der Haltbarkeit, was auch im
Evangelischen Zentrum der Fall ist.

Treten grofRere Differenzen auf, z.B. bei einem mehrbandigen Nachschlagewerk,
wird der Bibliotheksbeirat in die Entscheidung einbezogen.

Vorakzession und Auswahltatigkeit sind eng miteinander verknuipft und bilden,
bis auf die Einbeziehung Dritter bei der Entscheidungsfindung, einen gemein-
samen Arbeitsgang. Dies ist eine Besonderheit von One-Person Libraries, wird
aber in anderen Bibliotheken, je nach ihrer Organisationsstruktur, in gleicher
Weise erledigt.

2.1.2. Bestellung

Nach erfolgter Auswahlentscheidung und Vorakzession, einschlieRlich der ge-
wahlten Erwerbungsart, ist durch den Bibliothekar die Bestellung auszuldsen.
Dies trifft vorrangig fur die Erwerbungsart des Kaufs zu.

“Kauf ist ein gegenseitiger Vertrag, durch den der Verkaufer verpflichtet wird,
dem Kéufer die Sache zu ubergeben und ihm das Eigentum daran zu verschaf-
fen. Der Kéaufer hat dafiir den vereinbarten Kaufpreis zu zahlen und die Sache
abzunehmen (8433 BGB).””

Die Bibliothekserwerbungen des Evangelischen Zentrums werden fast aus-
schlieBlich durch den Kauf getétigt. Wenige Geschenke bilden eine Ausnahme.
Die Erwerbung mittels Tausch erfolgt bei einigen Zeitschriften, Pflichtexem-
plar-abgaben existieren nicht.

7) Kirchner, Hildebert: Grundrif® des Bibliotheks- und Dokumentationsrechts, Frankfurt am Main
1993, S. 104
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In One-Person Libraries gibt es keine Erwerbungsabteilungen und spezialisierte
Erwerbungsbibliothekare. Der zu leistende Arbeitsaufwand lastet auf den
Schultern des jeweiligen Bibliothekars. Ist neben dem Bibliothekar eine Hilfs-
kraft tatig, kann diese bestimmte Arbeitsgdnge erledigen. Das Ausfillen von
Bestellformularen ist eine mogliche Form, den Bibliothekar in seiner Arbeit zu
unterstitzen.

Die Ausfertigung von Bestellungen sollte in der Schriftform erfolgen, was auch
bei elektronischer Datentibertragung notwendig ist. Die Bestellungen missen
bibliographisch vollstandige Angaben zum gewinschten Titel enthalten. Dane-
ben sollten Preis, formale Beschaffenheit, Einbandart, ISBN oder ISSN, Bestell-
datum und gegebenenfalls eine Bestellnummer vermerkt sein.

Sonderwiinsche, wie bei Bestellungen zur Ansicht, Mehrfachexemplare oder
Eilbestellung, missen gesondert gekennzeichnet werden. Name und Adresse der
Bibliothek sowie der Lieferant sollten natirlich erscheinen.

Die Bestellung zur Fortsetzung oder zur Subskription bedarf einer besonderen
Bemerkung.

Fur die Erwerbung durch Kauf sind durch den Bibliothekar geeignete Lieferan-
ten zu wahlen. Die Preisbindung fiir deutschsprachige Literatur macht es mog-
lich, sich dabei auf den Service zu konzentrieren, den die Lieferanten bieten.
Auch die Frage eines moglichen Bibliotheksnachlasses darf nicht aufier Acht
gelassen werden. Bietet der drtliche Buchhandel den gewiinschten Service und
die ndtige Leistungskraft, steht der Zusammenarbeit mit ihm nichts im Wege.
Die Bibliothek des Evangelischen Zentrums arbeitet eng mit einem ortlichen
Buchhéndler zusammen. Auler den Zeitschriften und Schulbiichern werden alle
Printmedien, die im Buchhandel erhéltlich sind, Uber ihn bezogen.

Die wenigen laufenden Zeitschriften werden durch die Verlage oder andere her-
ausgebende Einrichtungen geliefert. Ahnlich verhélt es sich mit den Schulbii-
chern. Bei der Erwerbung von Schulbiichern wird im Bereich des Religionsun-
terrichts versucht, diese zum Priifexemplarpreis vom Verlag zu erhalten, der ei-
nem Rabatt von 25 oder 50% des Ladenpreises entspricht. Bei einer geringen
Exemplarzahl ist dies mdglich, weil die Schulbicher fiir die Arbeit des Padago-
gisch-Theologischen Instituts bestimmt sind. Da die entsprechenden Lehrer-
handbucher ausschlieflich tber die Verlage zu beziehen sind, entstehen fir die
Lieferung der Schulbiicher keine zusétzlichen Portokosten, wenn diese gemein-
sam mit den Lehrerhandbiichern und nicht tber den 6rtlichen Buchhandel be-
schafft werden.

Die Bestellung bei den Verlagen erfolgt per Telefon. Ubermittlungsfehler sind
bisher erst in einem Fall aufgetreten, anstelle von zwei Exemplaren wurde nur
eines geliefert. Nach einer kurzen Ricksprache gelangte das zweite Exemplar
portofrei in die Bibliothek. Die schriftliche Bestellung wurde bisher nur einmal
verlangt; es handelte sich um die Erstbestellung bei einem Verlag. In wenigen
Minuten konnte dies aber per Fax erledigt werden.
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Es ist zu erkennen, dass sich bei einer Fehlerquote, die sich gegen Null bewegt,
die Bestellung mittels eines Telefonats bewéhrt hat. Gegentiber einer schriftli-
chen Bestellung kann so wertvolle Arbeitszeit eingespart werden, die dem Bi-
bliothekar Freirdume fur andere notwendige Tatigkeiten schafft.

Fur Bibliothekare an One-Person Libraries ist es besonders wichtig, jede Tatig-
keit auf ihren Zeitaufwand zu tberprifen. Es ist die Form bei einem Arbeitsgang
zu wahlen, die Zeitersparnis mit sich bringt.

Der Bibliothekar der Bibliothek des Evangelischen Zentrums bestellt alle Gber
den Buchhandel lieferbaren Printmedien mit Ausnahme der Zeitschriften und
Schulbiicher bei seinem 6rtlichen Buchhéndler. Fur diese Téatigkeit wird immer
der geringste Arbeitsaufwand gewahlt. Dies ist nur méglich durch eine gute Zu-
sammenarbeit mit dem Lieferanten, der damit die Arbeit des Bibliothekars un-
terstutzt. Bisher wurde durch den Bibliothekar kein einziger Bestellschein aus-
gefullt und an den Buchhéndler weitergegeben, Bestellformulare existieren in
der Bibliothek nicht.

Der Bibliothekar nutzt die Erwerbungsunterlagen, die der Auswahlentscheidung
dienen, fiir das Ausldsen der Bestellung. Prospekte von Verlagen oder Kopien
von einigen Seiten dieser Prospekte werden vom Bibliothekar mit den notwen-
digen Bemerkungen versehen, wie die Exemplarzahl, die Bestellung zur Sub-
skription oder zur Fortsetzung. Notwendige bibliographische Angaben sind
meist vorhanden, fehlende ergdnzt der Buchhéandler selbst. Sollte eine Preisan-
gabe fehlen, ist diese im Vorfeld ermittelt, da sie fur die Auswahlentscheidung
eine Rolle spielt und spéter in der Bestellkartei vermerkt wird.

In gleicher Weise wird mit ausgedruckten Listen aus dem VLB und anderen Be-
stellvorschlégen verfahren.

Werden Titel aus dem VRU-Katalog bestellt, so erhélt der Buchhéndler einen
solchen Katalog und eine Liste mit den Bestellnummern der gew(inschten Titel.
Alle zur Bestellung umfunktionierten Unterlagen erhalten einen Biblio-
theksstempel und das Bestelldatum. Sie werden kopiert und die Kopien in einem
Ordner fir laufende Bestellungen nach Bestelldatum abgeheftet.

Bei der nachsten Lieferung werden die neuen Bestellunterlagen dem Buch-
héndler mitgegeben, per Fax tbermittelt oder personlich in der Buchhandlung
abgegeben, wenn dadurch kein unnétiger Zeitaufwand entsteht. Einzelne Be-
stellungen werden in Ausnahmeféllen telefonisch weitergegeben. Mittels dieser
Art von Bestellung werden bibliothekarische Arbeitsgange aus der Bibliothek in
die Buchhandlung verlagert. Es ist eine Form des Outsourcing, die hierbei an-
gewendet wird.

“Outsourcing ist die Entscheidung, bestimmte Arbeiten besser auflerhalb als in-
nerhalb einer Organisation erledigen zu lassen.”

8) Saint Clair, Guy: One-Person Libraries: Aufgaben und Management. Handlungshilfe fur den Be-
trieb von OPLs, Berlin 1998, S. 136
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Bestellungen zur Ansicht haben in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums
nur einen sehr geringen Anteil, seit der Grindung der Bibliothek 1996 wurde
diese Form vier mal gewahlt. Unaufgeforderte Ansichtslieferungen durch den
Buchhéndler gibt es nicht.

Nicht im Buchhandel erscheinende Werke sind fir den Bibliotheksbestand von
Bedeutung, wenn es sich um Materialien handelt, die im Sammelschwerpunkt
der Bibliothek anzusiedeln sind. Informationen darliber gibt es reichlich, da es
oft Schriften von kirchlichen Partnereinrichtungen sind. Diese so genannte
“graue Literatur” wird bei den vertreibenden Einrichtungen direkt, meist telefo-
nisch, angefordert.

Alle in Auftrag gegebenen Bestellungen sind in einer Bestelldatei erfasst. Da die
Bibliothek nur mit der Kernversion des Systems Allegro-C, nicht aber mit dem
Erwerbungsmodul arbeitet, ist es notwendig, eine extra Bestelldatei zu fiihren.
Die Bestelldatei ist in Form einer Kalkulationstabelle im Programm Works an-
gelegt. Sie realisiert die verschiedenen Funktionen der Bestelldatei, der Buch-
hé&ndlerkartei und der Haushaltsiiberwachung. Da sich die Tabelle nach ver-
schiedenen Vorgaben ordnen l&sst, wie z.B. nach Lieferanten, ist keine eigene
Buchhéndler- bzw. Lieferantenkartei notwendig.

Entsprechend des Etatverteilungsmodelles sind verschiedene Kostenstellen ein-
gerichtet, in denen die Preise verzeichnet sind. Neben den Preisen fiir das be-
stellte Bibliotheksgut gibt es eine extra Zeile, die die bisher geleisteten Zahlun-
gen aufweist. Eine weitere Zeile enthalt das Soll, die zur Verfligung stehenden
Mittel. Bisherige Ausgaben und Bestellsummen werden addiert und dann vom
Soll subtrahiert. Es ergibt sich eine weitere Zeile, die die dann noch zur Verfi-
gung stehenden Mittel ausweist, um weitere Bestellungen ausldsen zu kdnnen.
Damit ist eine notwendige Haushaltsiiberwachung gegeben.

Die Summen fir die bisherigen Ausgaben werden aus einer Datei enthommen,
in der die eingegangenen Rechnungen eingetragen sind und die Preise auf die
entsprechenden Kostenstellen aufgeteilt werden.

Die Anlage 1 gibt ein Beispiel fir die Bestelldatei.

Kann Bibliotheksgut nicht innerhalb von 6 Wochen geliefert werden, gibt es ei-
ne Rickmeldung des Buchhandlers, ob das entsprechende Werk spater geliefert
wird oder vergriffen ist. Die Rickmeldungen werden auf den Kopien der Be-
stellunterlagen vermerkt, die in der Bibliothek verblieben sind.

Sind Werke vergriffen und keine Nachauflage angekiindigt, erfolgt die Stornie-
rung der Bestellung beim Buchhéndler, der Titel wird in der Bestelldatei ge-
l6scht. Die jeweilige Kopie der Bestellunterlagen wird in einen anderen Ordner
gelegt, der eine Desideratenkartei ersetzt.

Antiquariatskataloge und Geschenkangebote werden verstéarkt nach diesen Desi-
deraten durchgesehen, um sie auf diesem Wege zu beschaffen.

Bei der Bestellung eines Werkes zur Fortsetzung wird zusétzlich eine Kartei-
karte fiir die Fortsetzungskartei angelegt.
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Mahnungen Uber ausbleibende Lieferungen erfolgten bisher nicht, da sich keine
Notwendigkeit ergab.

Bei dieser lockeren Form der Bestellung ist eine hohe Fehlerquote zu vermuten.
In den Jahren 1997-1999 kam es zu 6 Fehllieferungen. Die Fehler konnten im
gegenseitigen Einvernehmen und mittels der kulanten Einstellung des Buch-
handlers behoben werden. Zwei Fehllieferungen wurden von der Bibliothek
Ubernommen, da diese Werke in das Bestandsprofil passten, die verbleibenden
vier gingen an den Buchhandel zuriick.

Jahr beim ortlichen Buchhéndler  Fehllieferungen  Fehlerquote
ausgeloste Bestellungen in %
1997 236 3 1,27
1998 307 1 0,32
1999 282 2 0,71
1997-1999 825 6 0,73

Es zeigt sich eine durchschnittliche Fehlerquote, die unter 1 % liegt. Dieses Er-
gebnis rechtfertigt den vorgestellten Weg der Bestellauslésung. Es entfallt zeit-
aufwendiges Schreiben von Bestellungen bzw. Ausfiillen von Bestellformularen.
Bleibt die Frage, welche Mdglichkeiten es gibt, den Bestellvorgang rationeller
zu gestalten oder mit anderen Arbeitsablaufen zu verbinden.

In der Bibliothek gibt es neben der Bestelldatei, ein Beispiel ist in der Anlage 1
aufgefuhrt, eine Datei, in der die Rechnungen eingetragen und die Betrége auf
die entsprechenden Kostenstellen verteilt werden.

In der Anlage 2 ist die Form dieser Datei abgebildet.

Damit die Bestelldatei immer einen aktuellen Stand der Haushaltslage wieder-
gibt und ihre Uberwachung gewéhrleistet, muss nach jeder Rechnungsbearbei-
tung die Summe der bisherigen Ausgaben von der Rechnungsbearbeitungsdatei
in die Bestelldatei Ubertragen werden. Dieser Aufwand ist nicht nétig, wenn
beide Vorgange in einer Datei integriert werden.

Im oberen Teil der Kalkulationstabelle wiirden dann die einzelnen Rechnungen
eingetragen und die Betrége den jeweiligen Kostenstellen zugeordnet.

Zur Wahrung einer optimalen Ubersicht sind ein bis zwei Leerzeilen zu setzen.
Dann folgen die einzelnen Bestellungen, die auch Eintragungen in den jeweili-
gen Kostenstellen beinhalten.

Die einzelnen Rechnungsbetrdge bilden gemeinsam mit den an Bestellungen
gebundenen Mitteln eine Summe. Wird die jeweilige Summe einer Kostenstelle
von der Sollzahl subtrahiert, ergibt sich die H6he der noch zur Verfiigung ste-
henden Mittel.
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Nachteil dieser Methode ist, dass zum Ende des Haushaltsjahres die gebundenen
Mittel, bei denen keine Lieferung mehr zu erwarten ist, wieder herausgerechnet
werden missen. Diese Berechnung kann in der Kalkulationstabelle problemlos
durchgefiihrt werden. Hierbei werden in einer gesonderten Zeile die gebundenen
Mittel wieder von den noch zur Verfligung stehenden abgezogen.

Der Sinn besteht darin, dass ermittelt wird, welche Ausgaben im laufenden
Haushaltsjahr noch getétigt werden miissen.

Die Bestellungen laufen weiter und werden in das nachste Haushaltsjahr tber-
tragen. Entsprechend der Hohe der Betrége, die noch auszugeben sind, werden
Bestellungen mit hochster Lieferwahrscheinlichkeit ausgeldst.

Das Geld wird zum Jahresende nicht nur ausgegeben, weil es der Haushalt ver-
langt, sondern Bibliotheksgut im Sinne des Bestandsaufbaus erworben.

In der Anlage 3 ist ein Beispiel flr eine kombinierte Bestell- und Rechnungsda-
tei gegeben. Durch die Nutzung einer gemeinsamen Datei ist sowohl beim Be-
stellvorgang als auch bei der Zugangsbearbeitung eine gewisse Arbeitszeitein-
sparung zu erwarten.

Durch die bessere Nutzung der VLB-Daten kénnten bisher vernachlassigte Res-
sourcen erschlossen werden.

Das Bibliothekssystem Allegro-C verfugt uber eine VLB-import Routine. Sie ist
der Version der Bibliothek des Evangelischen Zentrums anzupassen. Es ist zu
prifen, in welcher Form die VLB-Daten am besten beschafft werden kdnnen.
Ein Abonnement ist aus Kostengrinden nicht gegeben. Die Mdglichkeiten der
Online-Datenbank sind zu untersuchen. Dabei ist auf die Form der technischen
Umsetzung, die entstehenden Kosten sowie Zeit- und Arbeitsaufwand zu achten.
Die Nutzung des VLB uber den Buchhandler ist eine Variante, so kdnnten die
Daten anstatt von ausgedruckten Listen auf Diskette in die Bibliothek gelangen
und verarbeitet werden. Im Vorfeld sind dabei rechtliche Bedenken abzuwagen.
Gibt es rechtliche Schranken, kénnen diese nur auf legalem Weg tberwunden
werden.

Sind alle notwendigen Voraussetzungen geschaffen, werden die VLB-Daten in
den Katalog der Bibliothek eingespielt. Es entstehen Katalogdatensatze, die fur
verschiedene Arbeitsgange genutzt werden kénnen. Haben die Daten bisher nur
in digitaler Form vorgelegen, ist es jetzt moglich, diese Katalogdatensétze aus-
zudrucken und als Bestellgrundlage zu verwenden.

Fur die Vorakzession weiterer Titel ist es nicht notwendig, die Dublettenpriifung
an der Bestelldatei fortzufiihren, wenn die Titel bereits im Katalog auftauchen.
Mit der Einspielung der VLB-Daten entstehen Bestellkatalogisate, die fir die
Inventarisierung und Katalogisierung weiter genutzt werden. Es werden Tétig-
keiten der Erwerbung und Katalogisierung in einem Arbeitsgang integriert.

Bei Realisierung dieses Konzepts gelingt es dem Bibliothekar, wie beim inte-
grierten Geschéftsgang, einmal vorhandene Daten weiter zu nutzen. Das Ergeb-
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nis ist dann die Einsparung wertvoller Arbeitszeit. Fur Bibliothekare in One-
Person Libraries ist dies ein lohnendes Ziel.

Der Umsetzung dieses Konzepts ist Nachdruck zu verleihen.

2.1.3. Akzession

In groleren Bibliotheken, in denen der Geschéftsgang in verschiedenen Abtei-
lungen abl&uft, werden in der Erwerbungsabteilung die auf Grund der Bestel-
lung eingehenden Medienlieferungen bearbeitet. Die Zugangsbearbeitung, die
die Inventarisierung einschlieft, wird als Akzession oder Akzessionierung be-
zeichnet.

In One-Person Libraries existieren keine Erwerbungsabteilungen in diesem Sin-
ne. Die Arbeit wird einzig und allein vom Bibliothekar oder einer ihm eventuell
zur Verfugung stehenden Hilfskraft erledigt.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums werden die eingehenden Liefe-
rungen durch den Bibliothekar sorgféltig gepriift. Die eingetroffenen Titel wer-
den mit der beiliegenden Rechnung verglichen, gleichzeitig findet eine Kon-
trolle statt, ob die Lieferung mit den ausgeldsten Bestellungen Ubereinstimmt.
Bei diesem Vorgang werden die Eintragungen in der Bestelldatei von den Titeln
geldscht, die als Lieferung eingegangen sind.

Im Ordner “Laufende Bestellungen”, in dem die Kopien der Bestellunterlagen
abgelegt sind, werden diese entfernt bzw. geliefertes Bibliotheksgut wird abge-
strichen, wenn das Blatt mehrere Bestellungen enthdlt. In diesem Fall wird es
erst dann aus dem Ordner genommen, wenn alle Bestellungen erledigt sind.

Jetzt kann die Rechnung mit der entsprechenden Summe in die Rechnungsdatei
eingetragen werden. Die entsprechenden Betrége werden den einzelnen Kosten-
stellen zugeordnet. Die neu entstandenen Summen der bisherigen Ausgabe im
laufenden Haushaltsjahr werden anschlielend in die Bestelldatei Gbernommen.
Wird in Zukunft nach dem Prinzip verfahren, Bestellungen und Rechnungen in
einer Datei (Anlage 3) zu bearbeiten, kann auf diesen dann unnétigen Arbeits-
gang verzichtet und Arbeitszeit sinnvoll eingespart werden.

Ist die Rechnung eingetragen und mit der Lieferung Uberpriift, wird auf ihr die
entsprechende Kostenstelle vermerkt. Kommen mehrere Kostenstellen in Frage,
werden zu ihnen die entsprechenden Betrdge geschrieben. Der Bibliothekar un-
terzeichnet fir die sachliche Richtigkeit. Eine Kopie der bearbeiteten Rechnung
verbleibt in der Bibliothek, das Original geht in die Rechnungsabteilung des
Evangelischen Zentrums, die die entsprechenden Zahlungen vornimmt.

Gehen zur Fortsetzung bestellte Titel in der Bibliothek ein, wird die Lieferung
zusétzlich in der Fortsetzungskartei vermerkt.

An dieser Stelle muss Uberlegt werden, ob es nicht eine Erleichterung bringt,
diese Kartei in Form einer Datei mittels elektronischer Datenverarbeitung zu
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fuhren. Hier bietet sich an, eine Allegro Datenbank anzulegen. Eine &hnliche
Datenbank existiert schon in Form des Zeitschriftenkataloges. Ohne grof3eren
Aufwand ist es mdglich, eine solche fiir die Fortsetzungen anzulegen. Sie enthalt
Angaben Uber Titel, Erscheinungsbeginn, Verlag, Erwerbungsart, Lieferant und
eventuell den Preis oder Subskriptionspreis. Jeder eingehende Titel eines Fort-
setzungswerkes bzw. einer Serie wird mit Zahlung, Stucktitel (wenn vorhanden),
Erscheinungsjahr, Eingangsdatum und Preis eingetragen.

Die Umgestaltung der Fortsetzungskartei zu einer entsprechenden Datenbank
bringt die Einsparung von Arbeitszeit mit sich, da die Suche nach eingegange-
nen Fortsetzungswerken sowie deren Eintragung wesentlich komfortabler ab-
lauft. Ein weiterer Effekt ist das Verschwinden eines Karteikastens, was zusétz-
lichen Platz im Arbeitszimmer des Bibliothekars schafft.

Die Zugangsbearbeitung von Zeitschriften erfolgt durch den Eintrag in eine al-
phabetisch geordnete Zeitschriftenkartei. Die einzelnen Hefte der eintreffenden
Periodika werden verzeichnet, dazu das Eingangsdatum. Sind dabei Llcken
wahrend der einzelnen Lieferungen zu erkennen, prift der Bibliothekar, ob die
fehlende Zeitschrift wirklich nicht eingegangen ist und mahnt in diesem Fall den
Lieferanten.

Fur jeden Titel wird eine eigene Karteikarte angelegt, entsprechende Vordrucke
sind bei der ekz erhaltlich.’ Sie enthalt Titel, Erscheinungsort, Verlag, den Liefe-
ranten mit Adresse und Telefonnummer. Neben den einzelnen Zeitschriften wird
auch ein Vermerk gemacht, der Auskunft Gber die Bezahlung des Jahresabon-
nements gibt und dessen Preis.

Parallel zur Arbeit mit der Zeitschriftenkartei erfolgt der Eintrag des Neuein-
gangs im Zeitschriftenkatalog der Bibliothek des Evangelischen Zentrums. Das
Zeitschriftenheft erhalt den Bibliotheksstempel und wird im Zeitschriftenregal
abgelegt. In diesem Regal befinden sich alle Zeitschriften des jeweils laufenden
Jahrgangs. Sind alle Einzelhefte geliefert, werden sie im darauf folgenden Jahr
archiviert. Die flr die Arbeit des Hauses wichtigsten Titel werden fiir den Buch-
binder vorbereitet und gehen dann, gegebenenfalls mit dem Jahresinhaltsver-
zeichnis, in eine Buchbinderwerkstatt. Bei einigen Zeitschriften werden jeweils
2 oder 3 Jahrgange gemeinsam gebunden. Die beim Buchbinder befindlichen
Jahrgénge werden im Zeitschriftenkatalog mit dem Sonderstandort “Buchbin-
der” versehen. So ist fur jeden ersichtlich, dass sie zurzeit nicht in der Bibliothek
zur Verfligung stehen.

9) ekz - Einkaufszentrale fir Bibliotheken GmbH in Reutlingen. Die ekz liefert auf Bestellung Bi-
bliotheksmaterial und Bibliotheksmdbel per Versand. Zu ihren Kunden zéhlen neben offentlichen
Bibliotheken auch wissenschaftliche und Spezialbibliotheken. Besonders fiir die 6ffentlichen Bi-
bliotheken existiert ein reiches Spektrum an Serviceleistungen, wie Lektoratsdienste, Bucherver-
kauf per Standing Order, ausleihfertige Bearbeitung von Biichern und Medien sowie Katalogisie-
rungsdienste. Als Consulting-Agentur erstellt die ekz Gutachten und Konzepte, sie bietet Beratung
in verschiedenen Bereichen wie Management, Marketing, Organisation, Bau und Technologie.
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Nach Eingang der gebundenen Zeitschriften wird die Eintragung wieder ent-
fernt, die B&nde erhalten eine Zugangsnummer, den Bibliotheksstempel und
werden in den Katalog der Bibliothek aufgenommen.

Ungebundene Jahrgange werden nicht im Katalog aufgefiihrt. Sie sind aber im
Zeitschriftenkatalog weiterhin nachgewiesen, solange sie als archiviertes Bi-
bliotheksgut im Magazin verbleiben.

Die Buchbinderrechnung wird wie die Rechnungen der eingegangenen Biicher-
lieferungen bearbeitet. Auch in diesem Fall verbleibt eine Rechnungskopie in
der Bibliothek. Diese Rechnungsduplikate werden flr die Inventarisierung be-
nétigt.

Die Inventarisierung ist ein weiterer wichtiger Schritt der Zugangsbearbeitung
oder Akzession. Voraussetzung fir die Inventarisierung ist die Feststellung, dass
die richtige Lieferung mit der entsprechenden fehlerfreien Rechnung eingetrof-
fen ist. Wie schon erwahnt, wird in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums
kein Interimsnachweis geflihrt. Die eingegangenen Buchlieferungen, deren Titel
in der Bestelldatei geldscht, im Katalog aber noch nicht verzeichnet sind, bedir-
fen eigentlich eines Interimsnachweises. Da die Lieferungen in dieser Bibliothek
nicht sehr umfangreich sind und schnell nach dem Eingang inventarisiert und
damit in den Katalog eingeschrieben werden, macht sich die Fuhrung eines sol-
chen Nachweises uberflissig. Unnétiger Aufwand wird so vermieden, Kleine
Lieferungen und schnelle Bearbeitungen rechtfertigen dies. Einziger Interims-
nachweis, der existiert, ist somit der Stapel eingegangener Biicher, der sich ge-
rade auf dem Arbeitstisch des Bibliothekars befindet.

Auch die Fiihrung eines Zugangsbuches ist abgeschafft, die Inventarisierung
erfolgt mittels Rechnungsduplikaten oder Kopien von Rechnungen. Liegt keine
Rechnung vor, z.B. bei der Erwerbungsart Geschenk, wird eine Kopie der Titel-
seite verwendet.

“Die Inventarisierung hat die Aufgabe, die eingegangenen Dokumente als Bi-
bliothekseigentum einzuarbeiten und zu registrieren. VVon dieser Aufgabenstel-
lung her besitzt sie neben der bibliothekarischen auch eine rechtliche Kompo-
nente.”*°

In einer One-Person Library ist der Bibliothekar mit den Arbeitsgangen der In-
ventarisierung ebenso wie mit denen der Katalogisierung betraut. Einzige
Schlussfolgerung in der Ablauforganisation kann nur sein, beide Arbeitsgdnge
so stark wie nur méglich zu kombinieren.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums wird die Titelaufnahme im Zuge
der Inventarisierung erstellt. Die eingegangenen Biicher werden mit dem Bi-
bliotheksstempel und der Zugangsnummer versehen. Die Zugangs- oder Inven-
tarnummer setzt sich aus einem Jahreskirzel und einer fortlaufenden Nummerie-
rung zusammen.

10) Ewert, Gisela und Umstatter, Walther: Lehrbuch der Bibliotheksverwaltung, Stuttgart 1997, S. 74
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Beim Einschreiben der gelieferten Titel wird darauf geachtet, dass die Regeln
flr die alphabetische Katalogisierung eingehalten werden. Dem entstehenden
Katalogisat wird die entsprechende Zugangsnummer beigefiigt. In vielen Féllen
entsteht so beim Einschreiben des Titels innerhalb der Inventarisierung eine aus
Sicht der Formalkatalogisierung fertige Titelaufnahme. “Schwerwiegende” Félle
werden gesondert anhand der Regeln fur die alphabetische Katalogisierung
Uberarbeitet. **

Zu erganzen sind meist nur SacherschlieBungsdaten. Dies erfolgt im Referen-
tenmodul von Allegro-C und wirde sich mit dem Einschreiben nur durch zeit-
aufwendiges Umschalten vereinigen lassen.

Bei der Inventarisierung wird in das Buch der Preis eingetragen, bzw. vermerkt,
ob es sich um ein Geschenk handelt. Auf der Rechnungskopie bzw. der Kopie
des Titelblattes werden die jeweiligen Titel mit der in Buch und Katalog einge-
tragenen Zugangsnummer versehen. AnschlieBend werden diese in der Reihen-
folge der fortlaufenden Zugangsnummern als Inventarverzeichnisse abgeheftet.
Wenn angestrebt wird, zukiinftig mit Bestellkatalogisaten zu arbeiten, hétte dies
eine wiinschenswerte Einsparung von Arbeitszeit zur Folge. Vorhandene Be-
stellkatalogisate, mdglicherweise automatisch durch eine VLB-Import Funktion
erstellt, missen nur weiterbearbeitet werden. Zeitaufwendiges Einschreiben der
Titel im Zuge der Inventarisierung kann entfallen.

Die in den Katalog eingespielten Titel werden nur um die fehlenden Daten, wie
z.B. Zugangsnummer, erganzt. Diese Form der Rationalisierung im Bereich von
Bestellung und Inventarisierung sollte fur die Bibliothek des Evangelischen
Zentrums als zukunftstrachtiges Konzept realisiert werden.

Ein zu beachtender Aspekt beim Einschreiben der erworbenen Titel ist die
Fremddatennutzung aus weiteren Datenbanken. Die Ubernahme von Daten aus
Bibliotheksverbiinden bzw. aus der Deutschen Nationalbibliographie ist tech-
nisch, rechtlich bzw. finanziell derzeit nicht mdglich. Als Datenpool wird aber
der Kirchliche Verbund-Katalog genutzt.*?

11) Regeln fur die alphabetische Katalogisierung in wissenschaftlichen Bibliotheken : RAK-WB,
2., Uberarb. Ausg., Erg.-Lfg. 3, Berlin 1998
Die Regeln fir die alphabetische Katalogisierung (RAK) werden unterschieden in Regeln fir die
offentlichen Bibliotheken (RAK-OB) und Regeln fiir die wissenschaftlichen Bibliotheken (RAK-
WB). In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums finden die RAK-WB Anwendung. Sie liegen
in Form einer Loseblatt-Ausgabe vor, der aktuelle Stand des Regelwerktextes ist Mai 1998. Das
Regelwerk in dieser Form wurde bis 1990 von der Kommission des Deutschen Bibliotheksinstituts
fur Alphabetische Katalogisierung und seit 1991 von der Expertengruppe RAK des Deutschen Bi-
bliotheksinstituts erarbeitet.

12) Der Kirchliche Verbund-Katalog (KiVK) auf CD-ROM wird von der gemeinsamen EDV-
Kommission der Arbeitsgemeinschaft katholisch-theologischer Bibliotheken (AKThB) und des
Verbandes kirchlich wissenschaftlicher Bibliotheken (VkwB) erarbeitet. Der Verbundkatalog ent-
steht im offline-Verfahren durch das Zusammenspielen von Bestandsdaten verschiedener Biblio-
theken, genutzt wird das System Allegro-C. Die zuletzt erschienene Ausgabe von 1998 enthélt
rund 1,3 Millionen Besitznachweise aus 74 Bibliotheken.
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Vor allem fiir die Erstellung von Katalogisaten fiir Neuerwerbungen, die ein et-
was dlteres Erscheinungsjahr tragen, ist die Nutzung der Daten des Kirchlichen
Verbundkataloges eine willkommene Mdglichkeit der Arbeitserleichterung. Mit
zwei Tastenkombinationen gelingt es, die Titel in den Katalog der Bibliothek
des Evangelischen Zentrums zu kopieren, die dann nur noch durch Lokaldaten
ergénzt werden. Ein groBer Nachteil dieses Verbundkataloges ist mangelnde
Aktualitat. Nur einmal jéhrlich auf CD-ROM erstellt, ist er als Fremddatenliefe-
rant fr die Bearbeitung von Neuerscheinungen praktisch unbrauchbar.

Trotz der fir viele kleine One-Person Libraries typischen Schwachen, was die
finanziellen und technischen Voraussetzungen zur Rationalisierung betrifft, ist
es maglich, rationell zu arbeiten.

Eine groRe Starke der One-Person Libraries ist dabei die Verquickung einzelner
Arbeitsabldufe, hier am Beispiel von Inventarisierung und Formalkatalogisie-
rung geschildert.

2.2. Bestandserschlieung

2.2.1. Inhaltliche ErschlieBung

Die inhaltliche ErschlieBung oder Sacherschliefung ist in wissenschaftlichen
Bibliotheken eine spezifische Aufgabe des héheren Bibliotheksdienstes. In der
Regel sind die Fachreferenten fir die verbale und klassifikatorische Sacher-
schlieBung zusténdig. Die inhaltliche Erschliefung der Literatur ist die Voraus-
setzung fur den Aufbau eines Schlagwortkataloges und der damit verbundenen
Schlagwortvergabe, sowie der Zuordnung der Titel in einem Systematischen
Katalog.

“Die SacherschlieBung als Tatigkeitsbereich wird als primare und spezifische
Aufgabe des hoheren Bibliotheksdienstes angesehen. Denn die Sacherschlie-
Bung macht vor allem ein Studium fir den héheren Dienst notwendig und stellt
daher auch einen Kernbereich der bibliothekarischen Ausbildung dar.”?

Bei dieser Voraussetzung fir eine intakte inhaltliche ErschlieBung der Literatur
scheint sie fur viele One-Person Libraries nicht leistbar.

In der Tat sind viele Bibliothekare an One-Person Libraries mit der Bewaltigung
dieser Aufgabe Uberfordert. Oft wird versucht, dies ohne die notwendigen Vor-
aussetzungen zu leisten, die Beschlagwortung von Titeln erfolgt zwar sehr ge-
wissenhaft, aber es fehlt an Thesauri oder Normdaten. Viele kleinere Bibliothe-
ken treiben keine inhaltliche ErschlieBung oder nur bis zur Grenze einer syste-
matischen Aufstellung.

13) Lorenz, Bernd: Klassifikatorische Sacherschlieung, Wiesbaden 1998, S. 9
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In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums wird versucht, die vorhandene
Literatur auch inhaltlich zu erschlieBen. Das Bibliothekssystem Allegro-C bietet
dabei Unterstlitzung, indem es einen Index zur Recherche erstellt, in dem alle
Stich- und Schlagworter recherchierbar sind. Dieser Index ibernimmt die Funk-
tion eines Stich- und Schlagwortkataloges. Auch Schlagwortketten kdnnen ge-
sucht werden.

Ahnlich verhalt es sich mit der Bibliothekssystematik. Sie ist komplett in das
System Allegro-C eingegeben und wird in einem gesonderten Index ausgewie-
sen. Bei der Eingabe der entsprechenden Notation fiir den jeweiligen Titel wird
dieser im Index fir die Bibliothekssystematik an die richtige Stelle geordnet. Es
entsteht ein Index, der damit die Funktion eines Systematischen Kataloges tber-
nimmt. Es ist moglich, neben der Hauptnotation bis zu drei Nebennotationen zu
vergeben. Die Hauptnotation bildet gleichzeitig den Standort des jeweiligen Ti-
tels.

Die Bibliothekssystematik im Evangelischen Zentrum ist somit eine Standortsy-
stematik, der angesprochene Systematische Katalog ein Systematischer Stand-
ortkatalog. Es handelt sich im Wesentlichen um eine hierarchische Klassifikati-
on, die weder mnemotechnische Abkirzungen verwendet noch enumerativ ist.
Die Notationen setzen sich alphanumerisch zusammen, wobei auch zwischen
verwendeten Grof3- und Kleinbuchstaben zu unterscheiden ist. Die jeweils ver-
wendeten Notationen ergeben eine Systematikgruppe. In der Systematikgruppe
wird alphabetisch geordnet.

Beispiel fur eine prakombinierte Notation der Bibliothekssystematik:

C - Religions- und Gemeindepadagogik

Ca - Allgemeines zur Religions- und Gemeindepédagogik

Ca010 -  Bibliographien zur Religions- und Gemeindepadagogik
Die prakombinierte Notation Ca 010 bildet eine Systematikgruppe innerhalb des
Klassifikationssystems. In ihr werden die Bibliographien zur Religions- und
Gemeindepéadagogik untergebracht und bei der Aufstellung innerhalb dieser
Gruppe alphabetisch geordnet.
Die Bibliothekssystematik ist eine prakombinierte Klassifikation und bildet die
Grundlage fur die Notationsvergabe bei der klassifikatorischen Sacherschlie-
Bung. Neben der Systematikvergabe als Form der Klassifikatorischen Sacher-
schlieung findet in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums auch die ver-
bale SacherschlieBung ihren Platz. Die verbale Sacherschliefung erfolgt durch
die Vergabe von Schlagwortern durch den Bibliothekar. Als wichtige Grundlage
fur die Beschlagwortung dient die Schlagwortnormdatei auf CD-ROM.**

14) Die Normdaten-CD-ROM mit der Gemeinsamen Korperschaftsdatei (GKD), der Personennamen-
datei (PND) und der Schlagwortnormdatei (SWD). Auswahl und sprachliche Formulierung der
Schlagwérter der SWD folgen den in den Regeln fir den Schlagwortkatalog (RSWK) festgelegten
Ansetzungsregeln. Die Schlagwérter werden in der SWD gefiihrt und umfassen alle Fachgebiete
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Die Schlagwortnormdaten werden von ihrem Datentrdger heruntergeladen und
im MAB-Format auf dem Bibliotheksrechner gespeichert. Aus diesen im MAB-
Format gespeicherten Daten werden Allegro-Schlagwortdateien erzeugt, die im
Bibliothekssystem hinterlegt werden. Diese Dateien ermdglichen dann ein ef-
fektives Arbeiten mit dem Referentenmodul von Allegro-C, das der inhaltlichen
ErschlieBung dient.

Missten die zu vergebenden Schlagworter jeweils auf der Schlagwortnormda-
ten-CD-ROM recherchiert werden, ware dies ein nicht zu vertretender Arbeits-
und Zeitaufwand.

Wichtig bei der Beschlagwortung ist neben der Nutzung von Schlagwort-
normdaten auch ihre regelgerechte Anwendung. In der Bibliothek des Evangeli-
schen Zentrums erfolgt die Schlagwortvergabe nach den Regeln fir den
Schlagwortkatalog (RSWK).*®

Um den Ablauf der inhaltlichen ErschlieBung zu beschreiben, ist es wichtig, auf
diese Grundlagen einzugehen.

Neben den genannten Voraussetzungen wie Klassifikation, SWD, RSWK und
den technischen Moglichkeiten durch das Referentenmodul von Allegro-C sind
auch die Mittel der inhaltlichen ErschlieBung von Bedeutung. Hierbei geht es
um die Methode des Inhaltsanalyse und die Umsetzung ihrer Ergebnisse. Das
Ziel der inhaltlichen Erschliefung lasst sich nur durch die Umsetzung der Ana-
lyseergebnisse mittels Dokumentationssprachen erreichen. Auf der Ebene der
Notationen geschieht dies durch die klassifikatorische Sacherschliefung und auf
der Ebene der Benennung der Begriffe durch die verbale SacherschlieBung.*®
Wichtige und grundsétzliche Methode fiir die inhaltliche ErschlieBung ist die
Inhaltsanalyse. Sie bildet den ersten Schritt innerhalb des gesamten Ablaufs der
sachlichen ErschlieBung durch den Bibliothekar.

Die SacherschlieBung ist der Arbeitsgang, den der Bibliothekar dem Inventari-
sieren, einschlieBlich der Aufnahme des Titels in den Katalog, folgen l&sst.

und Schlagwortkategorien. Trager der SWD sind neben der Deutschen Bibliothek zahlreiche Bi-
bliotheksverbiinde. Die SWD enthalt ca. 420.000 Datensdtze (Stand: Dezember 1998). Die
Normdaten-CD-ROM wird herausgegeben durch Die Deutsche Bibliothek.

15) Regeln fur den Schlagwortkatalog : RSWK, Berlin 1998.
Die Regeln fiir den Schlagwortkatalog werden von der Expertengruppe RSWK des Deutschen Bi-
bliotheksinstituts auf der Grundlage der von der Kommission des Deutschen Bibliotheksinstituts
fur SacherschlieBung bearbeiteten 2. Auflage von 1991 erstellt. Herausgegeben von der Konferenz
fiir Regelwerksfragen beim Deutschen Bibliotheksinstitut liegt derzeit das Grundwerk einer Lose-
blatt Sammlung als 3., tberarbeitete und erweiterte Auflage mit dem Stand vom Oktober 1998
vor.

16) Vgl. Lorenz, Bernd: Klassifikatorische SacherschlieBung, Wiesbaden 1998, S. 8
Grundsétzliche Fragen zur inhaltlichen ErschlieBung sind hier in einem eindringlichen schemati-
schen Uberblick dargestellt.
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Mittels Inhaltsangabe wird versucht herauszufinden, welches die Aussagen sind,
die das zu erschlielende Werk trifft. Um welchen Kommunikationsgegen-stand
handelt es sich? Der Inhalt muss verstanden werden.

Zur inhaltlichen tritt auch die formale Analyse. Sie gibt Auskunft Uber die bi-
bliographische Form des Werkes. Fiir die Vergabe von Formschlagwértern ist
sie wichtiges Mittel der inhaltlichen ErschlieBung.

Da die Analysetétigkeit des Bibliothekars im Rahmen seines natirlichen
Sprachgebrauchs erfolgt, ist nun ein weiterer Schritt notwendig. Es geht darum,
die erkannten inhaltlichen und formalen Aussagen, die das Werk trifft, in die
entsprechenden Dokumentationssprachen umzusetzen. Es ist erforderlich, dass
der Bibliothekar seine gewonnenen Erkenntnisse jetzt umsetzt in eine entspre-
chende Notation der Klassifikation und in die richtigen Deskriptoren in Form
von Schlagwortern.

Vom Referentenmodul des Bibliothekssystems Allegro-C kann mit einer Ta-
stenkombination die in eine Allegro-Datenbank umgewandelte Schlagwort-
normdatei erreicht werden. In dieser Datei werden die zutreffenden Schlagwdr-
ter ermittelt und in einen Hintergrundspeicher kopiert. Die entsprechende Sy-
stematikgruppe oder Notation kann im dafir vorgesehenen Index des Biblio-
thekssystems ermittelt werden, liegt aber auch in gedruckter Form immer bereit.
Zur Arbeitserleichterung sind die Notationen innerhalb der Klassifikation mit
Deskriptoren versehen. Werden diese Deskriptoren im Index der Stich- und
Schlagwdrter aufgesucht, verweisen sie an die entsprechende Notation.

Sind die Schlagwdrter und die Notationen, bis zu drei Nebennotationen kénnen
vergeben werden, ermittelt, wird der entsprechende Titel im Katalog aufgesucht.
Durch die Betétigung einer daflir vorgesehenen Taste 6ffnet sich eine Eingabe-
maske. In dieser Maske kénnen nun Notationen und Schlagworter an die ent-
sprechenden Stellen eingegeben werden.

Die aus der Normdatei in den Hintergrund gespeicherten Schlagwdrter kénnen
auch per Tastenkombination in die Eingabemaske kopiert werden. Dieser Vor-
gang erspart Zeit gegentiber dem Einschreiben und, was wichtig ist, es treten
keine Schreibfehler auf.

Die Regeln flr den Schlagwortkatalog werden bei diesem Arbeitsgang beachtet
und finden bis auf wenige Ausnahmen ihre Anwendung. So muss z.B. einiges
manuell verkettet werden, da das System nur eine vollstandige Kette erlaubt und
verknipft.

Die zu verwendenden Formschlagworter werden in die Maske als Codes einge-
geben. Die Codes stehen dem Bibliothekar auf einer Liste zur Verfligung.

Wird die Eingabemaske geschlossen, speichert das System die gemachten Ein-
tragungen, wenn dies auf Anfrage mit “J” bestétigt wird.

Das Bibliothekssystem ordnet die Schlagworter und verknipft automatisch.
Voraussetzung ist die Eingabe an die vorgesehenen Stellen fiir geographische
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Schlagworter, Personenschlagworter, Korperschaftsschlagworter, Sachschlag-
waorter, Unterschlagwdrter und Titelschlagwdrter.

Die sachliche ErschlieBung ist damit abgeschlossen.

Oft erweist sich das Herausfinden des Kommunikationsgegenstandes als sehr
schwierig. Hilfe bieten dabei Titel, Untertitel, Vorwort, Nachwort, Inhaltsver-
zeichnis, Register und Klappentext. In einigen Féllen ist es notwendig, be-
stimmte Kapitel anzulesen, um an den eigentlichen Inhalt zu gelangen. Auch
Mitteilungen in Verlagsprospekten kdnnen hilfreich sein. Selten gibt es auch
schon Rezensionen in Fachzeitschriften, die genutzt werden kénnen.

Auch die SacherschlieBung anderer Bibliotheken kann fir die Arbeit genutzt
werden. Uber das Internet wird in den Bibliotheksverbiinden recherchiert. Der
Schritt der inhaltlichen und formalen Analyse wird dabei in der Regel Uber-
sprungen, da die in Dokumentationssprache umgesetzten Ergebnisse ibernom-
men werden. In den meisten Verbiinden werden die SacherschlieBungsdaten fur
deutschsprachige Literatur aus der Deutschen Nationalbibliographie mit den Ti-
teln eingespielt. Durch viele Bibliotheken werden sie nicht weiter erschlossen,
wie es mir beim GBV bekannt ist.*’

Fur Spezialbibliotheken, zu denen man die Bibliothek des Evangelischen Zen-
trums zéhlen darf, ist die sachliche Erschliefung der Deutschen Nationalbiblio-
graphie oft zu allgemein. Es besteht die Gefahr, dass die inhaltliche Erschlie-
Bung nicht dem Bibliotheksprofil Rechnung trégt und den Bedurfnissen der Be-
nutzer in keiner Weise entspricht.

In einer Bibliothek mit dem Sammelschwerpunkt Gemeinde- und Religionspéd-
agogik darf es nicht sein, dass jeder zweite Titel ausschlielich das Schlagwort
“Religionspadagogik” tragt. Hier ist schon eine spezifischere inhaltliche Er-
schlieBung, die auch auf Schlagwortnormdatei und RSWK basieren kann, ge-
fragt. Im gesamten Arbeitsablauf des Geschaftsganges nimmt die inhaltliche Er-
schlieBung in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums einen relativ eigen-
stdndigen und auch umfangreichen Platz ein.

Die SacherschlieBung bildet eine wichtige Grundlage fur die Bestandsvermitt-
lung. Eine qualitativ wertvolle sachliche ErschlieBung kann eine Vermittlung
des Bestandes von hoher Qualitét folgen lassen.

Bei kleineren Bibliotheken mit einem eng begrenzten Etat und somit auch mit
einem quantitativ nicht sehr umfangreichen Bestand ist es notwendig, diesen so
zu erschlieRen, dass die vorhandene Literatur moglichst effektiv genutzt werden
kann.

17) GBV - Gemeinsamer Bibliotheksverbund der sieben Bundeslédnder Bremen, Hamburg, Mecklen-
burg-Vorpommern, Niedersachsen, Sachsen-Anhalt, Schleswig-Holstein und Thuringen. Dem
GBV gehoren {ber 250 Bibliotheken an, die Verbundzentrale befindet sich in Géttingen. Der
GBYV st hervorgegangen aus dem Gottinger Bibliotheksverbund (ebenfalls GBV abgekirzt), der
den Niederséchsischen Monographien-Nachweis (NMN) ausmachte.
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Die Sacherschlieung in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums bleibt auf
den Buchbestand beschrénkt. Auswertung von Zeitschriftenartikeln findet nicht
statt. Es wére nicht sinnvoll, fir diese Dokumentationstatigkeit Kraft und Zeit
einzusetzen und unndétige Doppelarbeit zu treiben. Flr Recherchen werden
Fremddaten genutzt. Auch hier leistet das schon erwahnte Comenius-Institut
seinen Beitrag mit der jahrlich erscheinenden Datenbank “Religionspadagogik -
Kirchliche Bildungsarbeit - Erziehungswissenschaft” (RKE).*®

Fir die Auswertung von audio-visuellen Medien ist die Evangelische Medien-
zentrale (EMZ) der Evangelischen Landeskirche der Kirchenprovinz Sachsen
zusténdig. Der Katalog der EMZ liegt leider nur in gedruckter Form vor und ist
dadurch sehr unkomfortabel. Hier gilt es, in zukunftiger Zusammenarbeit elek-
tronische Daten auszutauschen, die es flr beide Einrichtungen ermdéglichen, die
Arbeit der anderen zur Optimierung der eigenen Leistungskraft zu nutzen.

2.2.2. FormalerschlieBung

Das Ergebnis der ErschlieBung des Bibliotheksgutes unter formalen Gesichts-
punkten ist in der Regel der Alphabetische Katalog. Fir FormalerschlieBung
wird daher auch der Begriff Katalogisierung verwendet. Gegenstand der forma-
len ErschlieBung sind die bibliographischen Angaben des zu erschlieBenden Bi-
bliotheksgutes. Der entstandene Katalog ist wiederum Grundlage der formalen
ErschlieBung des Bibliotheksbestandes. Er verzeichnet das gesamte Sammelgut
der Bibliothek und weist auf den jeweiligen Standort hin.

Im Alphabetischen Katalog werden die bibliographischen Beschreibungen nach
formalen Merkmalen geordnet. Er ist ein Formalkatalog. Die einzelnen Merk-
male, wie Personennamen, Namen von Kdrperschaften und die Titel der Werke,
werden unter alphabetischen Gesichtspunkten geordnet und im Katalog nachge-
wiesen.

“Bei der Ordnung dieser Merkmale ist die alphabetische Form maRgeblich.
Deshalb wird dieser Katalog allgemein als ‘Alphabetischer’ Katalog bezeich-
net.”?

In vielen Bibliotheken wird die Katalogisierung (Titelaufnahme) innerhalb des
Geschéftsganges in einer eigenen Katalogabteilung erledigt. Auf die Titelauf-

18) Die Datenbank “Religionspadagogik - Kirchliche Bildungsarbeit - Erziehungswissenschaft”
(RKE), herausgegeben vom Comenius-Institut erscheint jahrlich auf CD-ROM. Sie enthélt die
Dokumentation von Fachliteratur zu allen Aspekten der Religionspadagogik in Theorie und Pra-
Xis, wie Zeitschriftenaufsatze, Monographien, Sammelwerke, Unterrichtsmodelle, Gesetze, Lehr-
plane, Rezensionen. Die Datenbank des Comenius-Instituts mit tber 170.000 Literaturdaten in-
formiert zu den Bereichen Religionspadagogik, Gemeindepédagogik, Kirchliche Bildungsarbeit,
Praktische Theologie, Erziehungswissenschaft, sowie den Bezugswissenschaften Psychologie, So-
ziologie und Politik.

19) Haller, Klaus und Popst, Hans: Katalogisierung nach den RAK-WB, Miinchen [u.a.], 1996
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nahme spezialisierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind fur diese Aufgabe
verantwortlich. Bei der Katalogisierung innerhalb der Verbiinde ist es geradezu
erforderlich, dass nur Bibliothekarinnen und Bibliothekare mit den notwendigen
fachlichen Voraussetzungen fur diese Tatigkeit schreibberechtigt sind.

Im Allgemeinen betrachtet ist die Arbeit im Verbund wesentlich einfacher, da in
vielen Féllen nur noch Lokaldaten an die vorhandene Titelaufnahme gehéngt
werden. Den meisten One-Person Libraries bleibt diese Mdglichkeit vorenthal-
ten. Die Kosten fiir eine Teilnahme an den groRen Bibliotheksverbiinden kénnen
nicht aufgebracht werden. Leider fehlt es oft auch an Fachpersonal, viele Bi-
bliotheken dieser Art werden von Personen ohne bibliothekarische Ausbildung
gefuihrt. Auch die technischen Voraussetzungen sind nicht in jeder One-Person
Library gegeben. Es gibt Bibliotheken, die tiber keinen Computer verfiigen bzw.
mit keinem Bibliothekssystem arbeiten.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums wird, wie schon erwéhnt, mit
dem System Allegro-C katalogisiert. Das Erstellen der Titelaufnahme geschieht
im Wesentlichen schon mit dem Einschreiben des Titels bei der Inventarisie-
rung. Die eigentliche Katalogisierung setzt die bei der Inventarisierung und
sachlichen ErschlieBung geleistete Arbeit fort.

Beim Arbeitsablauf der formalen Erschliefung werden die bereits vorhandenen
und sachlich erschlossenen Titel auf Richtigkeit und Vollstdndigkeit berpriift.
In einigen schwierigen Féllen werden die erstellten Titelaufnahmen unter Hin-
zuziehung der RAK-WB Uberarbeitet.?

Die Regeln fir die alphabetische Katalogisierung an wissenschaftlichen Biblio-
theken (RAK-WB) bilden die Grundlage fur die Erstellung der Titelaufnahmen.
Die Anwendung eines einheitlichen Regelwerkes ist Voraussetzung, um einen
qualitativ geeigneten Bestandsnachweis mittels des Alphabetischen Kataloges
zu erstellen.

Die regelkonforme Gestaltung der Titelaufnahmen ist auch eine wichtige
Grundlage fur den Austausch der elektronischen Daten. Die Bestandsdaten der
Bibliothek des Evangelischen Zentrums sollen zukinftig in den “Kirchlichen
Verbundkatalog auf CD-ROM” eingespielt werden. Die regelgerecht gestaltete
Titelaufnahme wird mit einem Bearbeitungsvermerk versehen, der sich aus dem
Bearbeitungsdatum und einem Kirzel fur die Katalogisierung zusammensetzt.
Sind die zu bearbeitenden Titel fertig, werden alle in Summe aufgerufen, was
der einheitliche Bearbeitungsvermerk ermdglicht, und Buchkarten per Druck
erstellt. Mit dem Buchkartendruck ist die Katalogisierung abgeschlossen.
Katalogkarten werden nicht erstellt, da kein Zettelkatalog parallel zum Compu-
terkatalog gefuhrt wird. Die Vorgangerbibliotheken besitzen ausschlieflich
Zettelkataloge. Mit der Griindung der Bibliothek des Evangelischen Zentrums

20) Regeln fiur die alphabetische Katalogisierung in wissenschaftlichen Bibliotheken : RAK-WB,
2., Uberarb. Ausg., Erg.-Lfg. 3, Berlin 1998

34



am 01. August 1996 sind alle Kataloge der VVorgangerbibliotheken abgebrochen.
Somit wurde fiir die Abgrenzung die Methode Bearbeitungsdatum (01.08.1996)
gewahlt. Sie hat den Vorteil, dass ab einem bestimmten Zeitpunkt alle zu kata-
logisierenden Blicher nur im neuen Katalog nachzuweisen sind.

Die alten Zettelkataloge werden nicht durch retrospektive Katalogkonversion in
elektronische Daten umgewandelt.?* Die ErschlieBung der alten Bestande erfolgt
mittels der retrospektiven Katalogisierung. Neben der Erwerbung neuer Litera-
tur erfolgt parallel die retrospektive Katalogisierung der Bestande des Padago-
gisch-Theologischen Instituts Naumburg, des Padagogisch-Theologischen In-
stituts Wernigerode und des Pastoralkollegs Gnadau. Die retrospektive Katalo-
gisierung erfolgt mittels Autopsie der zu erschlieBenden Biicher.

Das Grundkonzept der Arbeit sieht so aus, dass alle neuerworbene Literatur seit
der Griindung der Bibliothek des Evangelischen Zentrums in ihren Bestand ein-
gearbeitet wird. Es existieren in der Einrichtung somit vier verschiedene Be-
stdnde mit vier verschiedenen Alphabetischen Katalogen und Aufstellungssy-
stematiken. Die Bestande der VVorgangerbibliotheken werden mittels retrospek-
tiver Katalogisierung in den Bestand der Bibliothek des Evangelischen Zen-
trums ergénzt. Dies wird so weit vorangetrieben, dass sich die alten Bestande
aufloésen und in die Bibliothek des Evangelischen Zentrums eingehen, die sich
damit stark ausdehnt.

Die Zusammenfuhrung der alten Besténde neben der Erwerbung neuer Literatur
ist ein Prozess, der sich Uber einen l&ngeren Zeitraum bewegt. Grundforderung
bei diesem Konzept ist die uneingeschrénkte Benutzbarkeit aller Bestdnde. Bei
der retrospektiven Erganzung ist es daher wichtig, die alten Kataloge sorgfaltig
zu pflegen. Alle Katalogkarten von den umzuarbeitenden Biichern missen ge-
zogen werden, nur so kénnen die Kataloge weiterhin ihre Funktion erfiillen. Mit
den Buchern, die fiir diesen Arbeitsgang vorgesehen sind, wird wie mit Ge-
schenken verfahren. Sie erhalten eine neue Zugangsnummer und werden mit
dem Stempel der Bibliothek des Evangelischen Zentrums versehen. Kopierte
Titelseiten mit eingetragener Zugangsnummer werden in den Ordnern der In-
ventarverzeichnisse, in Reihenfolge der Zugangsnummern, mit abgeheftet. Sie
werden genau wie alle neu erworbenen Biicher bei der Inventarisierung in den
Katalog eingeschrieben. Von groRRerer Bedeutung als bei den Neuerwerbungen
ist die Arbeit mit Fremddaten. Die meisten der umzuarbeitenden Titel sind be-
reits im Kirchlichen Verbundkatalog auf CD-ROM enthalten und brauchen nur
noch in den eigenen Bestandsnachweis kopiert und weiterbearbeitet zu werden.
Da die Katalogeintrdge der Vorgéangerbibliotheken von sehr unterschiedlicher
Qualitét sind und keine sachliche Erschlieung in Form von Schlagwortvergabe

21) Bei der retrospektiven Katalogkonversion werden ausschlieRlich die auf den Katalogkarten ge-
machten Eintragungen in einen Computerkatalog aufgenommen und somit in elektronische Daten
umgewandelt.
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existiert, ist nur die Form der retrospektiven Katalogisierung gerechtfertigt,
nicht die der retrospektiven Katalogkonversion.

Es ist wichtig, dass in einem gemeinsamen Bestand alle Bestandseinheiten auf
einer qualitativ gleichen Ebene erschlossen sind. Die retrospektiv zu katalogisie-
renden Titel gehen somit den gleichen Weg wie die Neuerwerbungen, von der
Inventarisierung tber die inhaltliche und formale ErschlieBung, bis sie zur tech-
nischen Buchbearbeitung vorbereitet, abgelegt sind.

Auf den Allegro-C Katalog der Bibliothek des Evangelischen Zentrums gibt es
verschiedene Zugriffsmdglichkeiten. Die Bibliotheksbenutzer haben nur die Be-
rechtigung zur Recherche, der Bibliothekar hat Uber einen anderen Einstieg,
Dienstkatalog genannt, schreibenden Zugriff. Hinter der Unterteilung in Benut-
zerkatalog und Dienstkatalog verbirgt sich ein unterschiedlicher Zugang. Es exi-
stiert nur ein Katalog mit ein und denselben Daten.

Bei der Katalogisierung 6ffnet der Bibliothekar durch eine Tastenkombination
den vorhandenen Titel. Aus der Anzeige im Katalogkartenformat, wie sie auch
dem Benutzer zur Verfugung steht, wird eine Anzeige im Internformat, in der
Anderungen vorgenommen werden kénnen. Es ist moglich, Eintragungen zu
erganzen bzw. zu léschen.

Die einzelnen bibliographischen Angaben werden an fiir sie vorgesehene Kate-
gorienummern geschrieben. Das System ordnet diese innerhalb der Katalogkar-
tenanzeige an die richtige Stelle und teilt den jeweiligen Eintrag einem Index zu,
in dem danach recherchiert werden kann. Jeder Index enthélt ein Register, in
dem die Angaben, alphabetisch geordnet, aufgelistet sind. So gelangen zum Bei-
spiel die Eintragungen aller Personennamen wie Verfasser, Herausgeber, Illu-
strator und auch die Personenschlagworter in den Index 1 und sind dort recher-
chierbar. Das System (ibernimmt automatisch die Koordinierung aller Eintrage
zwischen Titelanzeige und den jeweiligen Registern.

Muss ein Buch neu in den Katalog eingeschrieben werden, 6ffnet sich bei ent-
sprechender Tastenkombination eine Eingabemaske, die die wichtigsten biblio-
graphischen Angaben wie Verfasser, Herausgeber, Titel, Erscheinungsort, VVer-
lag, Erscheinungsjahr und Auflage abfragt. Diese komfortable Eingabemaske
wird zum Einschreiben der Titel genutzt.

Wahrend des Einschreibens beim Inventarisieren oder im Zuge des Katalogisie-
rens ist es mdglich, Daten aus dem Kirchlichen Verbundkatalog sowie auch ei-
gene Titelaufnahmen zu kopieren. So ist es modglich, &hnliche Titel, z.B. eine
altere Auflage, zu kopieren und nur die unterschiedlichen Angaben wie Auflage,
Erscheinungsjahr usw. zu @ndern. Diese Form erspart gegeniiber dem manuellen
Einschreiben kostbare Arbeitszeit.

Die Gestaltung der Titelaufnahmen mit dem Bibliothekssystem Allegro-C ver-
lauft zur Zufriedenheit des Bibliothekars. Das System bildet eine gute Grundla-
ge fur die formale ErschlieBung der Literatur, es arbeitet schnell und zuverlés-

sig.
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Dem Aufbau des Kataloges und der dafiir notwendigen Katalogisierungstatigkeit
wird in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums viel Sorgfalt und Aufmerk-
samkeit gewidmet.

2.2.3. Technische Buchbearbeitung

Die technische Buchbearbeitung spielt in der Bibliothek des Evangelischen
Zentrums eine relativ grofRe Rolle. Dies hat verschiedene Griinde. Hier ist in er-
ster Linie die Umarbeitung der alten Bestdnde zu nennen. Hinzu kommt die
Form der Ausleihverbuchung mittels Buchkarten, sowie die manuelle Erstellung
der Signaturschilder.

Die technische Buchbearbeitung erfolgt nicht durch den Bibliothekar. Sie ist als
Tatigkeit aus der Bibliothek ausgelagert, wird aber von Kréften der Organisati-
on, in der die Bibliothek angesiedelt ist, ausgefiihrt. Eine Schreibkraft, angestellt
im Evangelischen Zentrum, steht fiir diese Arbeit zur Verfiigung. Sie kann damit
Licken in ihrem Arbeitsfeld ausfillen und stdndige Bildschirmarbeit unterbre-
chen.

Diese Form der Arbeitsteilung ist innerhalb der Organisation gewahlt worden,
um die aufwendige Zusammenfiihrung der verschiedenen Bibliotheken ohne
zusétzliches Personal zu bewéltigen. Nach einer kurzen Einarbeitungszeit ist die
dafir zustdndige Mitarbeiterin in die Lage versetzt, die Medien selbstandig
technisch zu bearbeiten. Sie erhdlt die vom Bibliothekar bearbeiteten Blicher
und die ausgedruckten Buchkarten als Grundlage fir ihre Tétigkeit. Sind Bucher
flr den Prasenzbestand vorgesehen, werden keine Buchkarten erstellt. In diesem
Fall ist das Buch mit dem Stempel “Prdsenzbestand” und der vergebenen
Hauptnotation als benétigte Signatur versehen. Die entsprechenden Buchkarten -
jeweils zwei - werden von ihr dem Buch zugeordnet. Sie enthalten die Titelauf-
nahme und die vergebene Hauptnotation. Auf den Buchkarten wird die in jedem
Buch eingetragene Zugangsnummer handschriftlich erganzt. In die Innenseite
des Buchdeckels wird in der linken unteren Ecke eine durchsichtige Buchkar-
tentasche eingeklebt, in welche die Karten gesteckt werden, um ein Herausfallen
zu verhindern. Ein Fristenzettel wird auf die erste Seite des Buches geklebt, je-
doch in keinem Fall auf die Titelseite. In den Kopf des Fristenzettels werden in
die linke obere Ecke die Zugangsnummer, in die rechte die Signatur geschrie-
ben.

Ein Signaturschild wird auf den Buchriicken, 1 cm tber dem unteren Buchrand,
geklebt. Uber das Signaturschild wird eine Schutzfolie angebracht. Tragt der
Buchriicken in diesem Bereich wichtige Angaben, wie z.B. die Bandzéhlung,
wird eine andere Stelle fur das Anbringen des Signaturschildes gewahlt. Die Si-
gnatur setzt sich aus der Hauptnotation und den ersten vier Buchstaben der al-
phabetischen Einordnung innerhalb der Systematikgruppe zusammen. Die
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Hauptnotation sowie die alphabetische Einordnungshilfe entnimmt die Mitar-
beiterin den Buchkarten. Es werden die ersten vier Buchstaben der Titelaufnah-
me verwendet, die auf die Karten gedruckt ist. Bei Verfasserwerken sind es zum
Beispiel die ersten vier Buchstaben des Nachnamens bzw. entsprechend der An-
setzung nach RAK-WB. Enthélt das erste Ordnungswort der Titelaufnahme we-
niger als vier Zeichen, werden nur diese verwendet.

Ahnlich verhlt es sich mit der technischen Buchbearbeitung anderer Medien-
formen, wie z.B. Videos oder Tontragern. Fir sie trifft die gleiche Art der Aus-
leihverbuchung zu, auch sie erhalten Signatur und Buchkarten. Die fir die Aus-
leihe notwendigen Karten werden in der Form ans Medium gebracht, wie seine
&uBere Gestalt es erlaubt. Auf das Anbringen von Fristenzetteln wird gegebe-
nenfalls verzichtet. Die audiovisuellen Medien werden im Medienschrank auf-
bewahrt. Thr Standort ist im Katalog ersichtlich. Diese Form der Unterbringung
lasst es auch zu, dass die Buchkarten in Einzelféllen mal mit einem Gummi an-
gebracht oder einfach in die Medienhille gesteckt werden.

Sind die Medien technisch bearbeitet, werden sie von der Mitarbeiterin, die die-
se Tatigkeit ausfuhrt, in den Bestand der Bibliothek des Evangelischen Zen-
trums eingestellt. Der Geschéaftsgang ist mit dieser Arbeit abgeschlossen.

Die Durchlaufzeiten von Neuerwerbungen betragen im Normalfall zwei bis drei
Tage. Dringend benétigte Literatur kann noch am Liefertag dem Benutzer zur
Verfugung gestellt werden.

Neuerworbene Literatur besitzt wahrend des gesamten Ablaufs innerhalb des
Geschéftsgangs Prioritdt gegenliber der retrospektiven Katalogisierung. Im Be-
reich der technischen Bearbeitung wird versucht, die Abléaufe so zu koordinie-
ren, dass neuerworbene Literatur mdglichst schnell dem Bestand zugefiihrt wer-
den kann.

Bucher und andere Medien, die fertig katalogisiert sind, werden, geordnet nach
dem Bearbeitungsdatum, zwischengelagert. Das Bearbeitungsdatum ldsst sich
am Bearbeitungsvermerk erkennen, der wéhrend des Katalogisierens erstellt
wird.

Bei der Umarbeitung der alten Blicher kommt es zu langeren Durchlaufzeiten,
als es bei Neuerwerbungen der Fall ist. Verantwortlich dafir ist die Stelle der
technischen Bearbeitung. Die Mitarbeiterin, die nicht der Bibliothek angehort,
hat vorrangig andere Tatigkeiten zu erledigen wie das Schreiben von Texten.
Die Bicher miissen warten, was in diesem Fall durchaus gerechtfertigt ist, zu-
mal die Neuerwerbungen von Wartezeiten verschont werden.

Die retrospektive Katalogisierung darf aber nicht zu Lasten der Benutzung ge-
hen. Die Bucher, die zur technischen Bearbeitung abgelegt sind, dirfen dem Be-
nutzer nicht vorenthalten werden, zumal diese Titel von ihm im Katalog ermit-
telt werden kdnnen. Um die uneingeschrankte Benutzung der Bestdnde wéahrend
ihrer Umarbeitung zu gewahrleisten, ist ein bestimmtes Verfahren gewéhlt: Die
Biicher werden dabei sortiert nach Bearbeitungsdatum aufbewahrt. Das Bear-
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beitungsdatum dient als ein Interimsnachweis fur ihren Standort. Wird ein Titel
dieser im Geschéftsgang befindlichen Bicher benétigt, kann der Bibliothekar es
sofort ausfindig machen. Das gewiinschte Bibliotheksgut wird ausleihfertig be-
arbeitet und kann vom Benutzer entliehen werden. Dieses Verfahren der techni-
schen Buchbearbeitung auf Bedarf hat sich bewdhrt. Die Benutzerbedlrfnisse
werden trotz der arbeitsreichen Umstrukturierung innerhalb der Bibliothek be-
friedigt.

Alle fiir die technische Buchbearbeitung bendtigten Materialien wie Buchkarten,
Buchkartentaschen, Signaturetiketten, Signaturschutzfolie, Fristenzettel und Si-
gnierstifte werden von der Einkaufszentrale fur Bibliotheken (ekz) bezogen. Es
handelt sich um flr diese Arbeit genormte Materialien, deren Eigenherstellung
Material- und vor allem Personalkosten entstehen lassen wiirde, die nicht ge-
rechtfertigt waren. Ein weiterer wichtiger Grund fiir den Bezug dieser Materiali-
en Uber die ekz ist die Illusion oder die Hoffnung, dass sie sich nicht so schadi-
gend auf die Haltbarkeit der Medien auswirken, wie dies bei herkémmlichen
Buromaterialien der Fall sein kdnnte.

2.3. Bestandsvermittlung

2.3.1. Bibliotheksbenutzung

Bestandsaufbau und BestandserschlieBung sind wichtige Voraussetzungen fir
die Bestandsvermittlung.

Mit der Vermittlung des Bibliotheksbestandes an die Benutzer erfillt die Bi-
bliothek ihre wichtigste Aufgabe. “Es ist daher ein Hauptanliegen jeder Biblio-
thek, fiir eine rasche und bequeme Vermittlung ihrer Bestdnde sowie der Be-
stande anderer Bibliotheken zu sorgen.”?

Wichtige Aspekte fir die Bibliotheksbenutzung sind die Erschlieung, Aufbe-
wahrung, Prasentation und Pflege des Bibliotheksbestandes.

Fur die Benutzung einer Bibliothek ist die Form der Aufstellung von Belang. In
erster Linie ist in Freihandaufstellung und Magazinaufstellung zu unterscheiden.
In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums sind beide Formen vertreten. Die
Zeitschriften sind mit Ausnahme des laufenden Jahrgangs magaziniert, der
Buchbestand ist den Lesern frei zugéanglich. Audiovisuelle Medien werden in
einem Medienschrank verwahrt und auf Wunsch dem Benutzer zugénglich ge-
macht. Freihand- und Magazinaufstellung kommen nebeneinander vor. Die Par-
allelitat beider Aufstellungsformen soll zukinftig auch fir den Buchbestand
gelten.

22) Hacker, Rupert: Bibliothekarisches Grundwissen, Minchen [u.a.] 1992, S. 271
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Ein Nachteil der Freihandaufstellung liegt in ihrem erhéhten Raumbedarf ge-
geniber der Magazinaufstellung. Die Raumlichkeiten, die in der Bibliothek des
Evangelischen Zentrums fiir die Freihandaufstellung zur Verfiigung stehen, sind
begrenzt und baulich nicht erweiterbar. Ab dem Jahr 2002 wird keine Flache fur
die Unterbringung der Neuerwerbungen mehr vorhanden sein, wenn der bisheri-
ge Bestand in seiner Grofe erhalten bleibt.

Der Bau eines weiteren Magazinraumes ist bis zum Jahr 2002 geplant. Um bei
gleichbleibender GroRe des Freihandbereiches einen aktuellen und qualitativ
wertvollen Bestand vorzuhalten, miissen Teile des Buchbestandes magaziniert
werden.

Bei der Zusammenfiihrung der verschiedenen Vorgéangerbibliotheken werden
Dubletten in den meisten Féllen ausgesondert. Da diese Bibliotheken unter-
schiedliches Profil aufweisen und auf eine Entstehungsgeschichte zuriick-
blicken, zieht die Aussonderung von relativ wenigen Dubletten keinen groRen
Raumgewinn nach sich.

Um eine zusétzliche Flache flr die Anschaffung von Neuerwerbungen im Frei-
handbereich zu erzielen, werden alle bis 1945 erschienenen Titel als Altbestand
magaziniert. Schon allein die Vorgéangerbibliothek des Pastoralkollegs aus Gna-
dau bietet dabei einen viel versprechenden Ansatz, da rund zwei Drittel der Titel
vor 1945 erschienen sind.

Die Bildung des Altbestandes und seine Magazinierung ist der erste Schritt bei
der Umwandlung von Teilen des Freihandbestandes in einen Magazinbestand.
Eine vorhandene Reserve an Regalflache kann so fir die Aufstellung neu er-
worbener Literatur im Freihandbereich genutzt werden.

Ein weiterer Schritt ist die Magazinierung von Literatur, die bei der Benutzung
einen geringen Prozentsatz an Umsatz erzielt, aber fir das Bestandsprofil not-
wendig ist. Zukinftig befindet sich im Freihandbereich ein aktueller Bestand
von einem qualitativ hohen Niveau. Benutzerorientierung ist bei der Anschaf-
fung der Besténde leitendes Grundanliegen.

Neben Freihand- und Magazinaufstellung ist fiir die Bibliotheksbenutzung die
Unterscheidung von Prasenz- und Ausleihbestanden von Bedeutung. Sie ergibt
sich aus den grundsétzlichen Moglichkeiten der Benutzung von Bibliotheksgut
auBerhalb und innerhalb der Bibliothek.

Der Prasenzbestand hat den Vorteil, dass sich die jeweiligen Medien immer in
der Bibliothek befinden und in den jeweiligen R&umlichkeiten zu benutzen sind.
Bei der Ausleihe hat der Nutzer die Mdglichkeit, das entliehene Werk unabhén-
gig von Offnungszeiten oder Raumlichkeiten der Bibliothek, entsprechend sei-
nen Bedurfnissen zu benutzen.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums bestehen Ausleih- und Prasenz-
bestand parallel nebeneinander. Bisher befinden sich sowohl der Présenz- als
auch der Ausleihbestand an Biichern in Freihandaufstellung. Zukiinftig werden
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Teile der jeweiligen Bestdnde wie beschrieben magaziniert. Zeitschriften sind
grundsatzlich nicht zur Ausleihe bestimmt.

Der Préasenzbestand der Bibliothek ist fir die Benutzung innerhalb der Biblio-
thek und, was eine Besonderheit ist, fur die stundenweise Entleihung innerhalb
der Einrichtungen im Evangelischen Zentrum gedacht. Es ist somit gewahrlei-
stet, dass bestimmte Grundlagenliteratur sowie Lehrbiicher dem Kursbetrieb zur
Verfligung stehen.

Neben der Form von Freihandaufstellung und Magazinaufstellung sowie der
Unterteilung in Prasenz- und Ausleihbestand ist es wichtig, auf die Ordnung des
Bestandes einzugehen. Fir alle Bestdnde der Bibliothek des Evangelischen
Zentrums gibt es eine gultige systematische Aufstellung. Die Reihenfolge des
Bibliotheksgutes in den Regalen entspricht der vorgegebenen Systematik. Meh-
rere Werke innerhalb einer Systematikgruppe werden dann alphabetisch geord-
net (vgl. Kap. 2.2.1 Inhaltliche Erschlieung). Eine Ausnahme bilden in diesem
Fall die restlichen Bestande der bereits erwéhnten Vorgangerbibliotheken mit
ihren jeweiligen Aufstellungssystematiken und Katalogen. Sie sind vom Be-
stand der Neuerwerbungen und bereits retrospektiv katalogisierten Titeln ge-
trennt aufgestellt.

Gerade durch die besondere Situation ist die Prasentation der einzelnen Teile
des gesamten Bibliotheksbestandes von Bedeutung. So ist jedes Regal mit Hin-
weisschildern versehen, um welchen Teilbestand es sich genau handelt und wel-
cher Katalog zu diesem Teilbestand gehort.

Grundvoraussetzung flr die Bibliotheksbenutzung ist die Zulassung des Benut-
zers.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Evangelischen Landeskirche der Kir-
chenprovinz Sachsen sowie Religionslehrerinnen und Religionslehrer werden
uneingeschrankt zugelassen. Gleiches gilt fur Lehrerinnen und Lehrer anderer
Fachkombinationen und interessierte Personen aus dem n&heren Umkreis. Die
eingeschréankte Bibliotheksbenutzung bzw. der Ausschluss von der Bibliotheks-
benutzung ist in der Benutzungsordnung nicht eindeutig geregelt. Bisher gab es
flir eine solche Regelung auch keinen Bedarf. Die Formulierung “néherer Um-
kreis” lasst keine genaue raumliche Eingrenzung zu. Fir eine Benutzungsord-
nung als rechtliche Grundlage ist diese Bezeichnung véllig unbrauchbar, gibt
aber dem Bibliothekar den nétigen Spielraum, mdglichst vielen Benutzern ihre
Ausleihwiinsche zu erfillen.

Um zugelassen zu werden, miissen sich die Benutzer personlich anmelden. Sie
erhalten dazu Einsicht in die jederzeit einzusehende Benutzungsordnung der Bi-
bliothek. Meldet sich ein Benutzer in der Bibliothek an, hat er eine Verpflich-
tungskarte und eine Klappkarte auszufiillen.? Der Bibliothekar vergleicht die

23) Verpflichtungskarten und Klappkarten sind als Formulare bei der ekz erhéltlich, das gilt auch fir
Benutzerausweise. Auf der Verpflichtungskarte bestatigt der Benutzer mit seiner Unterschrift die
Anerkennung der Benutzungsordnung. Die Klappkarte dient als persénliches Ausleihkonto.
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gemachten Angaben mit dem Personalausweis, der bei der Anmeldung vorzule-
gen ist, und stellt dem Benutzer einen Benutzerausweis mit einer persénlichen
Benutzernummer aus. Damit ist die Zulassung vollzogen. Der Bibliothekar ver-
sieht Verpflichtungskarte und Klappkarte mit der selben Benutzernummer und
sortiert die Verpflichtungskarten alphabetisch nach dem Benutzernamen zur
Aufbewahrung ein. Die Klappkarten werden geordnet nach Benutzernummern
in einem dafir vorgesehenen Kasten aufgestellt. Diese Unterlagen des Benutzers
und der Absenz werden verschlossen aufbewahrt und sind Dritten nicht zugéng-
lich.

Auf Wunsch erhélt der Benutzer nach seiner Zulassung eine Benutzerschulung,
in der er mit den Aufgaben und Funktionen der Bibliothek und den Belangen
ihrer Benutzung vertraut gemacht wird. Mit neu beginnenden Ausbildungskur-
sen des Padagogisch-Theologischen Instituts werden Termine fur eine Benutzer-
schulung vereinbart, die der gesamte Kurs gemeinsam wahrnehmen kann.

Die haufigste Form der Bibliotheksbenutzung in der Bibliothek des Evangeli-
schen Zentrums ist die Ausleihe. Bisher sind alle ausleihbaren Medien fir den
Benutzer frei zuganglich, ein Bestellverfahren zur Ausleihe von Magazinbestén-
den besteht daher nicht.

Die Ausleihverbuchung erfolgt mittels Buchkarten. Sie dient dem Nachweis
daruber, welche Titel ausgeliehen sind, wer diese Titel ausgeliehen hat und fur
welchen Zeitraum sie entliehen sind.

In jedem ausleihbaren Medium befinden sich zwei Buchkarten, die vom Benut-
zer auszufiillen sind. Die Ausleihfrist betrdgt 4 Wochen. Das jeweils giltige
Abgabedatum ist auf bereitliegenden Stempeln eingestellt, die sich an jedem
Benutzerarbeitsplatz befinden. Beim Ausflllen der Buchkarten stempelt der Be-
nutzer in die erste Spalte das giiltige Abgabedatum und tragt in die néchste seine
Benutzernummer ein. Die dritte Spalte verlangt die Unterschrift und die vierte
bleibt frei fir den Riickgabevermerk des Bibliothekars.

Fur die Restbestande der VVorgangerbibliotheken, die noch nicht in den Compu-
terkatalog aufgenommen sind, werden Buchkarten nach einem vorgegebenen
Muster handschriftlich erstellt. Diese Ubergangslosung gewahrleistet eine ein-
heitliche Form der Ausleihverbuchung.

Mit den ausgefiillten Buchkarten und dem zu entleihenden Medium geht der
Benutzer zur Verbuchung. Der Bibliothekar vergleicht die Buchkarten und das
auszuleihende Bibliotheksgut auf Ubereinstimmung und priift die Richtigkeit
der Benutzernummer nach Vorlage des Benutzerausweises. Eine der beiden
Buchkarten wird in die Klappkarte des jeweiligen Nutzers gelegt, die zweite
gelangt auf einen Stapel zum spéteren Einsortieren in den Absenz. Der Ausleih-
vorgang ist damit vollzogen, und der Benutzer gelangt in den Besitz des Biblio-
theksgutes, fur das er bis zur Rickgabe verantwortlich ist. Ist der Bibliothekar
nicht anderweitig gefordert, hat er Zeit, die jeweils zweiten Karten in den Ab-
senz einzusortieren. Die Karten werden vorher gezahlt und die Anzahl in ein
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Z&hlwerk flr Ausleihen getippt. Auch die Anzahl der beantragten Verlangerun-
gen, Vorbestellungen und Mahnungen wird in ein Zahlwerk eingegeben. Samitli-
che Vorgénge werden so im Laufe eines jeden Monats gezéhlt. Die Zahlergeb-
nisse bilden eine wichtige Grundlage fiir die monatliche Statistik. Die monatli-
chen Statistiken gehen dann wiederum ein in eine Jahresstatistik.

Die Beantragung der Verldngerungen kann personlich, auf dem Postweg, telefo-
nisch oder per e-mail erfolgen. Der Bibliothekar tragt dann in die Klappkarte des
jeweiligen Benutzers das aktuelle Abgabedatum ein. Kdnnen bestimmte Teile
nicht verlangert werden, erhalt der Entleiher eine Nachricht und wird zur Riick-
gabe aufgefordert.

Ist es der Wunsch eines Benutzers, ein Buch zu entleihen, das bereits entliehen
ist, hat er die Mdglichkeit, das Buch vorzubestellen. Dazu ist ein dafiir vorgese-
hener Vordruck auszufullen. Die Vormerkung wird dann vom Bibliothekar
weiter bearbeitet, indem der bisherige Entleiher eine Aufforderung zur Rickga-
be erhélt. Ist das Bibliotheksgut eingetroffen, wird der Vorbesteller dartiber in-
formiert und kann das vorgemerkte Buch entleihen.

Vierteljahrlich sieht der Bibliothekar die Klappkarten der Benutzer durch um
festzustellen, ob Riickgaben oder Verlangerungen fristgerecht erfolgt sind. Séu-
mige Bibliotheksbenutzer werden schriftlich oder telefonisch gemahnt und zur
Riickgabe aufgefordert.

Eine neue Form der Ausleihe wird fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Evangelischen Landeskirche erprobt. Es handelt sich um die Ausleihe per Zu-
sendung von Bibliotheksgut. Schon in der Erprobungsphase ist diese Form auf
andere Bibliotheksbenutzer ausgedehnt, da es sich um einen zusatzlichen Ser-
vice handelt, der zukiinftig gréRere Bedeutung haben kann.

In der Bibliothek angemeldete Benutzer kdnnen per Telefon oder schriftlich den
Wunsch nach bestimmten Medien &uRRern. Sie bekommen diese zugesandt, wenn
sie im Ausleihbestand der Bibliothek vorhanden sind. Der Bibliothekar trégt in
die Buchkarten Abgabedatum, Benutzernummer und ein Zeichen fiir die Zusen-
dung per Post ein. Mit Anschrift gehen die Blicher dann in die Poststelle des
Evangelischen Zentrums, die die Versendung vornimmt. Den Buchsendungen
liegt eine Rechnung Uber die Erstattung von Porto und Auslagen bei, Gebiihren
werden nicht erhoben.

Die Kontrolle uber die Zahlung der Rechnung und die Arbeit des Versandes
liegt im Verwaltungsbereich des Evangelischen Zentrums. Wertvolle Arbeitszeit
des Bibliothekars ist bei diesem zusétzlichen Service nur in geringem Male er-
forderlich. Bisher lauft dieses Experiment ohne Komplikationen, es ist noch zu
fruh, erste Ergebnisse genauer zu analysieren.

Eine Steigerung der Kundenorientiertheit ist in jedem Fall zu erwarten. Viele
nutzen die Bibliothek nicht oder nur sehr selten, da ein langer Anfahrtsweg und
lange Anfahrtszeiten davon abhalten. Zukiinftig gilt es in diesem Bereich zu
Uberlegen, wie potentielle Bibliotheksbenutzer herangezogen werden kénnen,
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die diese Bibliothek nicht durch einen Aufenthalt im Evangelischen Zentrum
kennen gelernt haben.

Die Versorgung der Kunden, die den Postweg fur die Ausleihe nutzen mdchten,
mit dem Bestandsnachweis der Bibliothek in Form eines Kataloges auf CD-
ROM wird derzeit diskutiert. Hierflr sind die technischen Voraussetzungen zu
schaffen und die rechtlichen Bedingungen zu priifen.

Voéllig unzureichend ist die Mdglichkeit der Fernleihe fiir die Bibliotheksbenut-
zer. Bisher wurde diese Form der Bibliotheksbenutzung nur in Ausnahmefallen
gewabhrleistet und entsprach in keiner Weise dem tblichen Fernleihverkehr zwi-
schen Bibliotheken.

Im Rahmen dieser Untersuchung der Bibliothek des Evangelischen Zentrums ist
es Ziel, auch Konzepte fir die Verbesserung der bibliothekarischen Arbeit zu
entwickeln. Ein Ansatz ist die Fernleihe. Seit Anfang Februar diesen Jahres gibt
es Gesprache mit der zustédndigen Stelle flir Wissenschaftliches Bibliothekswe-
sen des Kultusministeriums in Sachsen-Anhalt. Ziel ist die passive Teilnahme
am Gemeinsamen Bibliotheksverbund (GBV). Diese Form der Zusammenarbeit
ermdglicht das Recherchieren in den Datenbanken des GBV sowie die Teilnah-
me am Fernleihverkehr als Fernleihnehmer. Ein schriftlicher Antrag ist an das
Kultusministerium in Sachsen-Anhalt gestellt.

Eine wichtige Voraussetzung fiir die Teilnahme am Fernleihverkehr ist das Vor-
handensein eines Bibliothekssigels. Das Bibliothekssigel wurde bei der Sigel-
stelle an der Staatshibliothek zu Berlin beantragt. Die Vergabe eines Biblio-
thekssigels flr die Bibliothek des Evangelischen Zentrums ist erfolgt.

Neben der Ortsleihe und der Ausleihe per Zusendung soll dem Benutzer zu-
kiinftig die Mdglichkeit der Fernleihe geschaffen werden.

Bei der Ruckgabe entliehenen Bibliotheksgutes werden die Buchkarten aus der
Klappkarte des Benutzers entnommen und mit einem Rickgabevermerk verse-
hen. Das geschieht im Beisein des Benutzers, er kann verlangen, dass seine Ein-
tragungen unkenntlich gemacht werden. Bei der Rickgabe per Post z&hlt nur
gegenseitiges Vertrauen. Natirlich steht die Angelegenheit rechtlich auf wackli-
gen Beinen, was eigentlich flr die gesamte Form der Ausleihverbuchung mittels
Buchkarten gilt.

Werden Medien aus dem Présenzbestand innerhalb des Hauses entliehen, wird
an ihren Platz ein Stellvertreter gelegt, der Auskunft dariiber gibt, wer das Me-
dium entliehen hat und in welchem Raum es sich gerade befindet.

Ahnlich ist das Verfahren bei der Benutzung von Zeitschriften. Die Benutzer
konnen am Zeitschriftenkatalog erkennen, welche bendtigten Zeitschriften sich
im Magazin befinden. Winscht der Benutzer diese Zeitschriften einzusehen,
teilt er es dem Bibliothekar mit. Bestellformulare oder feste Bestellzeiten flr
Magazinaushebungen existieren nicht. Der Bibliothekar erledigt das Ausheben
zum néchstmdglichen Zeitpunkt, langere Wartezeiten entstehen dabei nicht. Im
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Magazin wird ebenfalls mit Stellvertretern gearbeitet. Die Zeitschriften werden
nur innerhalb der Bibliothek genutzt, eine Ausleihmdglichkeit existiert nicht.
Fur die Benutzung in der Bibliothek stehen fiinf Einzelarbeitspléatze zur Verfi-
gung, daneben ein Computerarbeitsplatz und ein Tisch fir die Arbeit einer klei-
neren Gruppe bis zu finf Personen. Die Arbeitsplétze verteilen sich im gesamten
Freihandbereich, einen abgeschlossenen Leseraum gibt es nicht. Die Biblio-
theksbenutzer konnen fir ihre Arbeit einen Kopierer in Anspruch nehmen. Sie
empfangen beim Bibliothekar einen Steckzahler, der die gemachten Kopien
zahlt; ohne diesen Steckzéhler ist die Nutzung des Kopierers nicht méglich. Bei
Ruckgabe des Z&hlers werden die Kosten berechnet, die der Benutzer zu zahlen
hat.

Der Computer kann fiir das Recherchieren im Bibliothekskatalog ebenso genutzt
werden wie fur Online-Recherchen in anderen Bibliothekskatalogen und Online-
Datenbanken. Wird der Computerkatalog von anderen Nutzern nicht bean-
sprucht, ist es moglich, die Textverarbeitung zu nutzen. Es besteht die Moglich-
keit, erstellte Texte oder gemachte Recherchen auf Diskette zu speichern, aus-
zudrucken oder per e-mail diese an den heimischen Arbeitsplatz zu senden. Bei
Bedarf wird dem Benutzer der Rechner des Bibliothekars zur Verfiigung ge-
stellt, wenn es z.B. darum geht, in eine CD hineinzuhéren. Der Rechner ist mit
Lautsprecherboxen und einem DVD-Laufwerk versehen.?*

Zukunftig werden DVDs auch zu den audiovisuellen Medien im Bestand geho-
ren, und es ist notwendig, eine Mdglichkeit zu haben, dem Benutzer dieses Me-
dium vorzufiihren. In den nachsten Jahren mussen weitere Computerarbeitsplat-
ze fur die Bibliotheksbenutzer geschaffen werden.

Die Anschaffung eines weiteren Bibliothekscomputers ist bei der Geschaftsflh-
rung des Evangelischen Zentrums beantragt. Die Mdglichkeiten der Biblio-
theksbenutzung missen sich den wachsenden Bedirfnissen der Bibliotheksbe-
nutzer anpassen.

2.3.2. Auskunftstatigkeit

Durch die Erteilung von Auskunften und durch individuelle Beratung wird dem
Bibliotheksbenutzer durch den Bibliothekar eine gewisse Hilfestellung gegeben.
In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums erhélt der Benutzer in jedem Fall
die notwendige Beratung durch den Bibliothekar.

Ein grofRes Problem ist die Erteilung von Auskinften in Abwesenheit des Bi-
bliothekars. Ein Defizit, das flir One-Person Libraries typisch ist. In der Biblio-

24) DVD ist die Abkiirzung fir Digital Versatile Disc. Das Speichermedium DVD gleicht im &uReren
Erscheinungsbild der CD-ROM, zeichnet sich aber durch eine wesentlich héhere Speicherkapazi-
tat (17 Gigabyte) aus. Vgl. Precht, Manfred: EDV-Grundwissen, Bonn [u.a.] 1998, S. 97
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thek des Evangelischen Zentrums ist in diesem Fall eine Mitarbeiterin der Ein-
richtung flr die Bibliotheksbenutzung zustédndig. Zwei Kolleginnen sind in die
Aufgaben eingewiesen und koénnen die Versorgung der Benutzer aufrecht er-
halten.

Die Mitarbeiterin, die als Vertretung fungiert, ist in der Lage, mit dem Katalog
der Bibliothek umzugehen und nachgewiesene Literatur im Bestand ausfindig zu
machen. Dies gilt ebenso fiir die Restbestdnde der Vorgéangerbibliotheken und
deren Zettelkataloge.

Auskiinfte, die tber die Bibliotheksbestande hinausgehen, werden von der Ver-
tretung nicht erteilt. Es existiert praktisch eine Notversorgung mit dem Schwer-
punkt einer ordnungsgeméRen Ausleihverbuchung. Zukinftig muss versucht
werden, dieses Niveau zu heben. Die Vertretung des Bibliothekars ist besser zu
schulen. Sie muss beféhigt werden, dem Benutzer die gewinschte Literaturin-
formation geben zu kdnnen.

Im Normalfall ist in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums ausschlief3lich
der Bibliothekar flr den Auskunftsdienst zustandig. Er versucht, auf die jeweili-
gen Fragen des Benutzers eine Antwort zu geben, die diesem weiterhilft.

Der Bibliothekar sieht sich in dieser Situation als Helfer fur einen Benutzer, der
ein Problem zu l6sen hat. Schwierig ist es in vielen Féllen, genau zu erkennen,
wo das Problem liegt. Oft sind Benutzeranfragen recht undeutlich formuliert,
und es bedarf der Klarung des Problems durch ein Gespréch. Nur wenn der Bi-
bliothekar das Problem des Benutzers wirklich erkennt, kann er ihm bei der L6-
sung des Problems eine Hilfe sein. Das Auskunftsgesprach muss mit einer ge-
wissen Ruhe und Grindlichkeit erfolgen, Eile und Hast sind hier vollig fehl am
Platz. Sie fuhren oft zu einem trligerischen Ergebnis, das Problem wird nicht
geldst. Ein weiterer Versuch zur Lésung wird gestartet, meist verbunden mit der
Gefahr unnotiger Doppelarbeit.

Schwierig wird es fiir den Bibliothekar der One-Person Library bei der Haufung
von Auskunftswiinschen mehrerer Benutzer. Der Bibliothekar kann nicht auf
einen Kollegen in einer bestimmten Abteilung verweisen oder die Auskunftsta-
tigkeit anderweitig delegieren. Einzig und allein ist er zustandig und versucht,
die Auskinfte zur Zufriedenheit der Benutzer zu geben. Der Bibliothekar ist da-
bei freundlich, griindlich, von Gelassenheit und I&sst trotz allem keine unnétigen
Wartezeiten fur die Benutzer entstehen.

Diese Grundforderung ist nicht immer einfach zu erfillen, mal ist es Realitét,
mal ist es eher Ziel.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums findet keine Einzelabfertigung
statt, wie etwa an einem Bankschalter. Benutzer, die eine gewisse Anonymitat
gewahrt haben wollen, signalisieren dies meist in ihrem Verhalten oder sagen es
direkt und der Bibliothekar kommt diesem Wunsch nach. Der Regelfall ist dies
nicht, eher erscheinen mehrere Personen, die ein dhnliches Problem haben, ge-
meinsam. Vom Bibliothekar werden dann diese, eventuell drei oder vier, Benut-
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zer gleichzeitig nach ihren Wiinschen befragt. Nach einer ersten Antwort ist der
Bibliothekar in der Lage, seine Auskunftstatigkeit so zu koordinieren, dass er
allen gleichzeitig seine Hilfe zukommen lassen kann, sofern dies nur irgendwie
maglich ist. Es macht wenig Sinn, sich mit dem Ersten aus der Reihe zwanzig
Minuten zu beschéftigen, dann dem Zweiten nach zehn Minuten seinen Wunsch
erflillt zu haben und sich jetzt dem Dritten zuzuwenden, dem mit einem Satz
geholfen ist. Dieses Verfahren ist kundenunfreundlich und in einer Bibliothek
nicht zwingend notwendig. Der Bibliothekar versucht ersteinmal mit jedem der
Benutzer den ersten Schritt bei der Lésung seines Problems zu gehen, ihn in die
richtige Richtung zu weisen oder ihm einen kurzen Ansto zu geben, damit das
jeweilige Problem ohne weitere Hilfe geldst werden kann. In allen weiteren
Schritten bei der Ldsung der Probleme steht er dann den Benutzern zur Seite
und kann sie personlich beraten.

Dieses Verfahren hat sich als realisierbar erwiesen und wird immer dann prakti-
ziert, wenn es notwendig ist und die duBeren Umsténde es zulassen. So darf die
Anzahl der Benutzer, die auf diese Weise gleichzeitig betreut werden, nicht un-
Uberschaubar werden und ihre Probleme missen in einem gewissen Rahmen
losbar sein.

Auch schwerwiegende Probleme kdnnen nicht an Kollegen delegiert werden.
Hier muss ein Kompromiss gefunden werden zwischen dem Wunsch des Benut-
zers und der Mdglichkeit des Bibliothekars, ihm diesen zu erfullen. Im Allge-
meinen haben die Benutzer Verstdndnis dafiir, dass zum Beispiel bestimmte Re-
cherchen, deren Griindlichkeit einen gewissen Zeitaufwand erfordert, nicht so-
fort erledigt werden kénnen. Fir die Erledigung dieser Aufgabe findet sich dann
ein gunstiger Zeitpunkt oder es kommt zur Vereinbarung eines neuen Termins,
wenn der Nutzer es wiinscht.

Bei der Vermittlung der Information des Bibliothekars an die Benutzer ist im
Wesentlichen in Literaturinformation und Fakteninformation zu unterscheiden.
Die meisten Winsche der Bibliothekshenutzer sind auf Literaturinformation
ausgerichtet. Dabei handelt es sich um Informationen zu einzelnen Titeln oder
Literatur zu bestimmten Themen.

Die Erteilung von Auskunften tber bestimmte Sachverhalte oder Fakten, die in
Buchern oder anderen Medien enthalten sind, bildet fur Bibliothekare eher einen
Sonderfall der Informationsvermittlung. Sie wird als Fakteninformation be-
zeichnet. “Die direkte Ermittlung und Vermittlung solcher Sachinformationen
ist nur in Ausnahmefallen eine Aufgabe der Bibliothekare. Normalerweise stellt
die Bibliothek lediglich die Quellen bereit, denen der Benutzer die gewiinschten
Einzelfakten selbst entnehmen kann.”? Diese AufRerung ist kritisch zu betrach-
ten. Da Bibliothekare heute ein recht vielféltiges Aufgabenprofil zu bewaltigen
haben, lassen sich solche Aussagen nicht verallgemeinern. Gerade in One-

25) Hacker, Rupert: Bibliothekarisches Grundwissen, Minchen [u.a.] 1992, S. 307
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Person Libraries haben Bibliothekare unter vielen anderen auch die Funktion
eines Informationsvermittlers. Deutlich ist dies bei One-Person Libraries, die als
Teil einer bestimmten Organisation existieren, zu erkennen. Hier spielt in vielen
Féllen die Sachinformation selbst die entscheidende Rolle, nicht die Information
Uber die Quelle, in der diese Sachinformation enthalten ist.

Der Bibliothekar des Evangelischen Zentrums liefert neben der Literatur- auch
die Fakteninformation. In erster Linie ist diese Dienstleistung fur die Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter der einzelnen Einrichtungen im Evangelischen Zentrum
gedacht. Sie nimmt nicht den Stellenwert ein, wie dies in einem wissenschaftli-
chen Forschungsinstitut der Fall sein kdnnte, meist handelt es sich um statisti-
sche Daten, Termine bestimmter Veranstaltungen, Adressen u.a., die aus den
verschiedenen Quellen von Online-Datenbanken bis zu gedruckten Verzeichnis-
sen gewonnen werden. Es steht jedoch auBer Frage, dass die Vermittlung von
Literaturinformation die wesentlich gréRere Rolle spielt.

Entscheidend bei der Erteilung von Auskinften ist das Vorhandensein bendétig-
ter Auskunftsmittel. In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums stehen in
erster Linie die Kataloge zur Verfligung, der Computerkatalog Allegro-C als
Katalogdatenbank und die konventionellen Kataloge der noch in Resten beste-
henden Vorgangerbibliotheken. Es handelt sich in diesem Fall um bestandsbe-
zogene Literaturinformation.

Als Katalolgdatenbank steht der Kirchliche Verbundkatalog auf CD-ROM sowie
die Online-Kataloge der groRen Bibliotheksverbiinde, die Uber das Internet re-
cherchierbar sind, zur Verfligung. Weitere bestandsunabhéngige Literaturinfor-
mation wird durch Bibliographien und Literaturverzeichnisse geleistet. In der
Bibliothek des Evangelischen Zentrums liefert die Religionspadagogische Jah-
resbibliographie (RJB) wichtige Informationen. Sie existiert in gedruckter Form,
daneben gibt es spezielle Verzeichnisse zu einzelnen religionspadagogischen
Sachthemen. Eine wichtige Literaturdatenbank ist die bereits genannte RKE, in
der u.a. die religionspadagogischen Zeitschriften ausgewertet sind.

Neben der Datenbank Schulpraxis® existieren einige wenige CD-ROM Daten-
banken, die fur die Auskunftserteilung weniger von Belang sind.

Alle im Internet vorhandenen Online-Datenbanken, die kostenlos zur Verfligung
gestellt werden, konnen zur Recherche und Auskunftserteilung herangezogen
werden. Durch die passive Teilnahme am Gemeinsamen Bibliotheksverbund
(GBV) sollen auch in diesem Bereich zukiinftig Reserven erschlossen werden.
Auch die Nutzung kostenpflichtiger Informationsangebote aus dem Internet darf
kein Tabuthema bleiben. Es ist jetzt Aufgabe des Bibliothekars und des Biblio-

26) Die Datenbank Schulpraxis enthalt Literaturnachweise fur Schule und Unterricht. Sie wird her-
ausgegeben vom Landesinstitut fir Schule und Weiterbildung, Soest in Zusammenarbeit mit FIS
Bildung, Frankfurt am Main und erscheint jahrlich. Die Ausgabe 1999 enthalt knapp 135.000 aus-
gewdhlte Literaturnachweise zu Zeitschriftenartikeln fur die Schulpraxis und die Entwicklung von
Schule.
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theksbeirates, die Diskussion in der Verwaltung des Evangelischen Zentrums
auf die Tagesordnung zu bringen. Bei Schaffung der notwendigen technischen
Voraussetzungen wie die Abrechenbarkeit von Recherchen wére es mdglich,
bestimmte Kosten zu ermitteln als Grundlage zur Schaffung eines notwendigen
Haushaltsvolumens. Auch die Umlage bestimmter Kosten auf den Endnutzer
wadre denkbar. Es ist Zeit, die notwendigen Weichen fir eine zukunftige Infor-
mationsversorgung zu stellen.

2.3.3. Benutzungsdienste

Die Bibliothek des Evangelischen Zentrums erbringt neben ihren bibliothekari-
schen Aufgaben auch Informationsdienstleistungen, die klassisch gesehen in den
Bereich von Information und Dokumentation gehdren. Die Bibliothek ist
Dienstleistungseinrichtung flr die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Organi-
sation, in der sie eingegliedert ist. Sie hat demzufolge fur diese Benutzer alle ihr
maglichen Informationsdienste auf Wunsch zu leisten.

Diese Benutzungsdienste sind notwendige Informationsdienstleistungen in tber-
schaubarer GroRe, die von der Bibliothek zu leisten sind, ohne andere bibliothe-
karische Tétigkeiten zu vernachl&ssigen.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bekommen bei Erscheinen die von ihnen
gewiinschten Zeitschrifteninhaltsverzeichnisse als Kopie tber die Hauspost zu-
gestellt. In der Bibliothek existiert dazu eine Liste, in der vermerkt ist, welche
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter welches Zeitschrifteninhaltsverzeichnis erhal-
ten. Diese Current Contents-Dienste werden sehr gern in Anspruch genommen.
“Current Contents bezeichnet einen recht einfachen, aber nichts desto weniger
wirkungsvollen Dienst von hoher Akzeptanz, der ohne groRe Erklarungen von
jedem auf Anhieb benutzt werden kann. Contents steht fiir Inhaltsverzeichnisse
und Current Contents geben regelméRig die Inhaltsverzeichnisse von Fachzeit-
schriften wieder.”*”

Auf Wunsch werden fur jeden Benutzer bibliographische Verzeichnisse in Form
von Literaturlisten zu bestimmten Themen zusammengestellt. Diese Listen kdn-
nen als bestandsabhéngige, aber auch bestandsunabhéngige Verzeichnisse er-
stellt werden.

Individuelle Profildienste kénnen auf Anfrage erstellt werden. Sie sind nur in
bestandsabhéngiger Form vom Bibliothekar zu leisten und beschrénken sich auf
das regelméaRige Zusammenstellen von Titeln und Zeitschriftenartikeln zu einem
bestimmten Thema. In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums wird derzeit
nur ein Profildienst zum Themenbereich interkulturelles Lernen erstelit.

27) Ockenfeld, Marlies: Klassische Informationsdienste. In: Grundlagen der praktischen Information
und Dokumentation, Miinchen [u.a.] 1997, S. 260
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Profildienste sind eigentlich Dienste aus Datenbanken, die von deren Produzen-
ten oder Betreibern geleistet werden. Sie lassen sich in individuelle Profildienste
und Standardprofildienste unterscheiden.?®

Vierteljahrlich werden vom Bibliothekar des Evangelischen Zentrums Neuer-
werbungslisten erstellt. In ihnen werden alle im Quartal aktuellen Neuzugange
an bibliographisch-selbstédndiger Literatur erfasst. Die Titel werden aus dem Bi-
bliotheksprogramm Allegro-C anhand der Bearbeitungsdaten herausgefiltert und
in ein Textverarbeitungsprogramm kopiert. Das Bibliothekssystem erstellt bei
dieser Funktion gleichzeitig ein Register, in dem alle Titel und Autoren, Her-
ausgeber und andere beteiligte Personen alphabetisch geordnet verzeichnet sind.
Neben den Registereintragen ist die vergebene Standortsystematik vermerkt und
die Seitenzahl der Neuerwerbungsliste, auf der der jeweilige Titel steht.

Die Neuerwerbungslisten werden den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des
Hauses in einem Umlauf zur Kenntnis gegeben, in der Bibliothek fir alle Benut-
zer ausgelegt und an interessierte Einzelpersonen sowie an die Leitung umlie-
gender Kirchenkreise gesendet.

Die Benutzungsdienste nehmen nur einen kleinen Teil im Rahmen der Biblio-
theksarbeit ein. Bei der Vielfalt der Aufgaben ist es auch nur moglich, diese
Dienste anzubieten, wenn sich auf die wenigen aber notwendigen Dienstleistun-
gen beschréankt wird. Ein Bibliothekar an einer One-Person Library kann nicht
alles leisten, was groRe Universalbibliotheken bieten. Er muss mit einem gerin-
gen Aufwand an Arbeitszeit moglichst effiziente Arbeitsergebnisse erzielen. Die
Beschrénkung auf bestimmte ausgewdhlte Dienstleistungen ist dabei sehr hilf-
reich.

Zukinftig muss versucht werden, mit den erstellten Dienstleistungen einen
breiteren Benutzerkreis zu erreichen. Der Arbeitsaufwand darf dabei nicht stei-
gen, aber es missen mehr Benutzer erreicht werden. Hier liegt eine Chance, po-
tentielle Benutzer fur die Bibliothek zu gewinnen und die aktiven Benutzer noch
starker an die Bibliothek zu binden. Benutzungsdienste miissen immer an die
Bedurfnisse des Benutzers orientiert sein.

2.3.4. Bestandserhaltung und Deakquisition

Neben Bestandsaufbau, Bestandserschliefung und Bestandsvermittlung darf die
Erhaltung und Pflege des Bestandes nicht vernachléssigt werden.

Die Aufgabe der Bestandserhaltung gehdrt zu den wichtigsten bibliothekari-
schen MaBnahmen im Sinne der Funktionen, die eine Bibliothek ausibt.

“Sie ergibt sich als logische Konsequenz aus dem Bestandsaufbau und steht in
engem Zusammenhang zur Benutzung und Bestandsarchivierung. Ihre kulturpo-

28) #vgl. Ebd. S. 274
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litische Bedeutung besteht darin, das in Bibliotheken auf materiellen Informati-
onstragern gespeicherte menschliche Wissen als geistiges Erbe Uber die Jahr-
hunderte hinweg zu erhalten.”?®

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums Kloster Driibeck werden keine
Sammelguter von hohem kulturpolitischem oder historischem Wert aufbewahrt.
Es besteht auch kein gesellschaftliches Interesse, dieses Bibliotheksgut fur die
Nachwelt zu erhalten.

Die Aufgabe der Bestandserhaltung betrifft jedoch alle gesammelten Bestand-
seinheiten und ist nicht ausschlieRlich auf Kunst- und Kulturgut zu beschranken.
Nur bei entsprechender Bestandserhaltung und Bestandspflege ist es mdglich,
die erworbene und erschlossene Literatur einem breiten Kreis von Benutzern
zugénglich zu machen und dies fur einen entsprechend langen Zeitraum.

Ein Medium, das nach kurzer Benutzungszeit und an wenige Benutzer vermittelt
unbrauchbar verschlissen ist, ist uneffektiv. Fur Einarbeitung und Erschlieung
wird wertvolle Arbeitszeit verwendet, der sich ergebende mdgliche Nutzen ist
jedoch im Verhéltnis gering. Die Bestandspflege ist eine notwendige Mafnah-
me, damit dieser Effekt nicht splrbar auftritt. Sie ist notwendig fur jede Biblio-
thek und flr jeden Bestand, auch fir die Bibliothek des Evangelischen Zen-
trums.

Unterschiedlich ist der Grad der Bestandspflege und -erhaltung an den einzelnen
Bibliotheken. Bestandserhaltung ist zeitaufwendig und kostenintensiv, es ist ge-
nau zu prifen, ob dem einzelnen Medium oder ganzen Bestdnden aufwendige
Malinahmen der Erhaltung zuteil werden sollen.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums sind vor allem prophylaktische
MaRnahmen flr die Bestandserhaltung von Bedeutung. Therapeutische Mal-
nahmen wie die Verfahren zur Massenentsauerung und Papierspaltung spielen
keine Rolle.*

In erster Linie sind es in der Bibliothek des Evangelischen Zentrums Blicher, die
der Pflege und Erhaltung bediirfen. Sie mussen mdglichst auf Dauer unbesché-
digt bewahrt werden, damit sie uneingeschrankt benutzt werden kénnen. Kleine-
re aber nicht zu unterschatzende MalRnahmen zur Buchpflege sind hierbei von
Belang.

Der Bibliothekar weist jeden Benutzer auf den behutsamen Umgang mit dem
Buch hin, Buchblock und Einband missen vorsichtig behandelt werden. Die
Blicher dirfen nicht der Sonneneinstrahlung ausgesetzt sein oder in der Néhe
von Heizungen aufbewahrt werden. Es ist darauf zu achten, die Bicher vor
Feuchtigkeit und Verschmutzung zu schitzen.

29) Ewert, Gisela und Umstétter, Walther: Lehrbuch der Bibliotheksverwaltung, Stuttgart 1997, S. 78

30) Vgl. Ebd. S. 84ff. Sie unterscheiden bei der Bestandserhaltung in prophylaktische und therapeuti-
sche MalRnahmen. Kurz aber eindriicklich wird auf die Verfahren zur Massenentsduerung und Pa-
pierspaltung eingegangen.
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Bei der Unterbringung der Bicher im Regal ist darauf zu achten, dass sie eng
nebeneinander, aber niemals eng aneinander gepresst aufzustellen sind. Die Re-
galgréRe muss den entsprechenden Buchformaten angepasst sein.

Wichtige MalRnahme der Bestandserhaltung ist die regelmaRige Befreiung der
Blicher vom Staub. Gleiches gilt fur die Regale und die Raume, in denen die
Bucher aufgestellt sind. Der Einsatz von Staubsauger, Staubtuch oder Staubpin-
sel ist unerlasslich. Vorsicht ist bei der Reinigung mit feuchten Tlchern gebo-
ten. Die Blcher sind in diesem Fall erst nach dem grindlichen Trocknen wieder
ins Regal zu rdumen. Das feuchte Reinigen von Biichern sollte jedoch der Aus-
nahmefall bleiben.

In der Bibliothek des Evangelischen Zentrums wandert der Bestand sténdig.
Grund dafr ist die fortschreitende Einarbeitung der Restbestdnde der Vorgéan-
gerbibliotheken in den Bestand des Evangelischen Zentrums. Dieser Bestand
weitet sich daher standig aus, die Restbestdnde verkleinern sich. Dem kann nur
durch das Raumen der betroffenen Bestandsteile Rechnung getragen werden.
Jede dieser Aktionen wird als Gelegenheit genutzt, die Blicher zu entstauben
und die Regale grindlich zu reinigen. Die Bibliotheksrdume werden wdchent-
lich durch eine Reinigungskraft gesdubert. Das Magazin wird jahrlich einmal in
seiner Staubentwicklung gebremst. Hierzu ist bei der bisherigen GréRe ein Ar-
beitstag des Bibliothekars nétig, was innerhalb eines Jahres gut zu verkraften ist.
Die Reinigung der FulRbdden erfolgt auch hier durch eine Reinigungskraft, etwa
alle drei bis vier Wochen ist dies der Fall.

Neben dem Umrdumen ist das Einstellen zuriickgenommener Biicher eine gute
Gelegenheit, die Blicher auf physische Verschleilerscheinungen zu kontrollie-
ren. Diese laufenden Kontrollen ermdglichen es auch, andere Schéden, wie zum
Beispiel den Befall von Biichern mit Schimmelpilzen, zu erkennen und entspre-
chende Manahmen einzuleiten.

Schimmelbefall ist bisher nicht zu erkennen, Sorge macht eher beginnender Pa-
pierzerfall bei einigen alteren Buchern. Bisher sind dagegen keine MalRnahmen
erfolgt, die Kosten wéren fiir die Bibliothek nicht zu tragen.

Bei Bedarf kann ein Buch neu angeschafft werden, sofern dies uberhaupt bei
&lteren Werken moglich ist. Restaurierung ist in den meisten Féllen nicht erfor-
derlich, da das Buch als Ganzes nicht erhaltenswert ist. Flr die Bibliothek des
Evangelischen Zentrums bleibt nur die Sicherung des Inhalts durch eine Kopie.
Weisen neuere Bucher, die durchaus noch lieferbar sind, starke physische Scha-
den auf, ist es mit wenigen Ausnahmen kostengtinstiger, diese neu anzuschaffen,
als sie durch Einbanderneuerung oder andere MalRnahmen reparieren zu lassen.
Entscheidender Faktor fiir die Erhaltung von Biichern ist das Klima der Rdume,
in denen sie untergebracht sind. Empfehlenswert fiir die Lagerung von Blichern
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ist eine Temperatur von 15-18°C und eine relative Luftfeuchtigkeit zwischen 45
und 50 Prozent.*

Die Temperatur wird in den Raumen von Freihandbereich und Magazin der Bi-
bliothek des Evangelischen Zentrums mit Thermometern tberwacht, die Kon-
trolle der relativen Luftfeuchtigkeit erfolgt mit Hilfe von Hygrometern. Durch
regelméRBiges Luften bei entsprechenden duBeren Wetterverhéltnissen wird ver-
sucht, die relative Luftfeuchtigkeit im Magazin die 55 Prozentmarke nicht (ber-
steigen zu lassen. Die Temperatur kann ohne grof3ere Schwierigkeiten im emp-
fohlenen Bereich gehalten werden. Im Hochsommer ist es bei extrem hohen
Temperaturen nicht immer mdglich, unter 20°C zu bleiben. Eine Anlage zur
Schaffung des richtigen Raumklimas wurde bisher nicht angeschafft. Der finan-
zielle Aufwand flr Anschaffung und Betreiben einer solchen Anlage ware bei
den derzeitig fast normalen raumklimatischen Verhaltnissen auch nicht gerecht-
fertigt.

Nach Fertigstellung des gegenwartig noch in der Planungsphase befindlichen
neuen Bibliotheksmagazins sind in diesem Raum regelméBig die Temperatur
und relative Luftfeuchtigkeit zu messen und zu dokumentieren. Die Erstellung
solcher Dokumentationen ist Grundlage und Argument, wenn es um die An-
schaffung einer entsprechenden Klimaanlage geht.

Die relative Luftfeuchtigkeit im Freihandbereich bereitet keine Sorgen, sie liegt
in der Regel in einem Bereich um die 45 Prozent. Der Bibliothekar achtet wéh-
rend der Heizperiode darauf, dass die Raume nicht zu stark erwarmt werden;
hier ist ein Kompromiss zu finden, schlieBlich diirfen die Benutzer in den Bi-
bliotheksraumen nicht frieren. Eine Anlage zur elektronischen Temperaturrege-
lung wére angebracht, um die Temperatur konstant zu halten, gerade bei Abwe-
senheit des Bibliothekars.

Alle MaRnahmen zur Erhaltung des Buches haben ihre Grenzen. So ist der Bi-
bliothekar des Ofteren vor die Entscheidung gestellt, sich von einem Buch zu
trennen. Er hat das jeweilige Buch ersatzlos auszusondern oder durch ein neues
Exemplar zu ersetzen. Eine weitere Mdglichkeit ist die Anschaffung eines ande-
ren Buches mit der gleichen Funktion oder zum selben Thema.

Das ersatzlose Aussondern ist Teil des Bestandsabbaus. Aussondern wird aber
auch synonym gesetzt mit Begriffen wie Makulieren, Bestandsabbau oder De-
akquisition.

Die Deakquisition von Literatur, die nicht mehr bendétigt wird oder nicht archi-
vierungswirdig im Rahmen der Aufgaben der jeweiligen Bibliothek ist, muss
bei Notwendigkeit organisiert erfolgen.

Am stérksten ist Bestandsabbau in den Bibliotheken notwendig, bei deren Be-
stdnden das Kriterium der Aktualitat die entscheidende Rolle spielt. In 6ffentli-

31) Vergleichbar sind hier die Angaben bei: Hacker, Rupert: Bibliothekarisches Grundwissen, Miin-
chen [u.a.] 1992, S. 298f. und bei Ewert, Gisela und Umstétter, Walther: Lehrbuch der Biblio-
theksverwaltung, Stuttgart 1997, S. 83f.
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chen Bibliotheken kann man mit alten, eventuell noch physisch verschlissenen
Blichern nur einen geringen Benutzerkreis erreichen. In den wissenschaftlichen
Universal- und Spezialbibliotheken ist dieses Kriterium nicht vordergriindig,
doch von Bedeutung.

Fur die Bibliothek des Evangelischen Zentrums wird die Frage nach Bestands-
abbau dann akut, wenn die Rdumlichkeiten flr den Freihand- und Magazinbe-
stand erschopft sein werden.

Zurzeit findet Bestandsabbau in dem Sinne statt, dass bestimmte Biicher der
Vorgangerbibliotheken nicht in den neuen Bestand der Bibliothek des Evangeli-
schen Zentrums aufgenommen werden. In erster Linie ist dies bei Dubletten und
Buchern, die in keiner Weise in das Bestandsprofil der Bibliothek passen, der
Fall. Sie verbleiben als Rest im Bestand der VVorgéngerbibliotheken bis alle fir
den Bestand der Bibliothek des Evangelischen Zentrums wichtigen Titel (iber-
nommen sind. AnschlieBend werden diese Biicher an Dritte abgegeben oder ma-
kuliert.

Der Bestandsabbau wird eine neue Qualitat erreichen, wenn die Situation ein-
tritt, dass keine Restbestande der VVorgangerbibliotheken mehr existieren und die
Regalflachen des Freihand- und Magazinbestandes in der Bibliothek des Evan-
gelischen Zentrums erschopft sind. Eine anzustrebende BestandsgroRe, gebun-
den an die zur Verfugung stehende Regalflache wird zu einem grundlegenden
Kriterium fiir einen konzeptionellen Bestandsabbau der organisiert erfolgen soll.
So ist der vorhandene Bibliotheksbestand anhand qualitativer und quantitativer
Auswahlkriterien zu prifen, wie dies bei der Erwerbung neuer Literatur im
Rahmen des Bestandsaufbaus der Fall ist. Es ist darauf zu achten, dass Ausge-
wogenheit, Kontinuitat und Vollstdndigkeit der einzelnen Bestandssegmente und
des gesamten Bestandes nicht gefahrdet werden. Die Inhalte und Darstellungs-
formen der einzelnen Bestandseinheiten sind auf ihre Aktualitit zu untersuchen,
die H&ufigkeit der Benutzung der einzelnen Medien und ihr physischer Zustand
sind bei der Entscheidungsfindung flr eine anstehende Aussonderung zu be-
riicksichtigen. Die Deakquisition muss vom Bibliothekar, gegebenenfalls in Zu-
sammenarbeit mit dem Bibliotheksbeirat, durchgefiihrt werden.

Bestandsabbau kann aus verschiedenen Anléssen fallweise stattfinden, so bei der
Erwerbung einer Neuauflage, bei der Verénderung einer Sachlage, zum Beispiel
bei Kommentaren und Textausgaben von Gesetzen, oder bei pysischen Ver-
schleierscheinungen.®

Der Bestandsabbau zieht viele Geschéftsgangablaufe in umgekehrter Reihenfol-
ge nach sich. Bei der Aussonderung hat der Bibliothekar alle Bestandsnachweise
des jeweiligen Exemplars im Katalog zu ldschen und dies im Inventarverzeich-
nis zu vermerken. Die Anzahl der ausgesonderten Exemplare bzw. der ausge-

32) Vgl. Umlauf, Konrad: Bestandsaufbau an 6ffentlichen Bibliotheken, Frankfurt am Main 1997, S.
308
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sonderten Titel ist statistisch festzuhalten. Sie ist unter anderem notwendig fur
die Ermittlung der aktuellen BestandsgroRe der Bibliothek.

Der Eigentumsvermerk in jedem ausgesonderten Buch ist in ausreichender Form
zu tilgen, dies kann mittels eines Aussonderungsstempels und der Unterschrift
des Bibliothekars geschehen.
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3. Zusammenfassung

Am Beispiel einer One-Person Library, der Bibliothek des Evangelischen Zen-
trums Kloster Driibeck, wurde versucht, bibliotheksspezifische Arbeitsabléufe
zu schildern. Fir viele Arbeitsbereiche war es mdglich, Vergleiche mit anderen
Bibliotheksformen zu ziehen, um Besonderheiten im Arbeitsablauf bei One-
Person Libraries herauszustellen. Die Vielfalt von One-Person Libraries ist in-
nerhalb der Bibliothekslandschaft recht groB, so wurde eine Beispielbibliothek
gewahlt, um die Arbeitsabldufe zu beschreiben.

Neben den Besonderheiten und Mdglichkeiten, die sich bei der Arbeit fir den
Bibliothekar einer One-Person Library ergeben, musste auch auf die Schwierig-
keiten eingegangen werden, die diese Bibliotheksform mit sich bringt. Im Ver-
gleich mit den Arbeitsablaufen an groRen Universalbibliotheken konnten spezi-
elle Strukturen aufgezeigt werden, wie sie nur fir die Form der One-Person
Library typisch sind.

One-Person Libraries sind nur in der Lage, qualitativ wertvolle Arbeit zu leisten,
wenn sie sich auf bestimmte Aufgaben konzentrieren, die sie innerhalb der Or-
ganisation zu erfullen haben. Sie missen ihren Beitrag zum Erfolg der gesamten
Organisation erbringen. Nicht alles, was Universalbibliotheken zu leisten ver-
maogen, muss auch durch eine One-Person Library gewahrleistet werden. Profil-
scharfung ist gerade fir eine One-Person Library angesagt. Der Bibliothekar
muss sich immer die Funktion seiner Bibliothek bewusst machen.

Auch die Bibliothek des Evangelischen Zentrums ist in einer Organisation inte-
griert. Sie ist wichtiger Bestandteil einer kirchlichen Ausbildungsstatte und hat
dementsprechnde Funktionen.

Neben der Betrachtung einzelner Arbeitsabldufe wurden Konzepte erstellt, die
Arbeit rationeller und effektiver zu gestalten. Auf die Beschreibung jedes ein-
zelnen Handgriffs bei der Schilderung der Arbeitsabldufe wurde bewusst ver-
zichtet.

Die Herausarbeitung ungenutzter Ressourcen ist eine wichtige Grundlage fur die
Erschliefung neuer Mdglichkeiten bei der Gestaltung der Arbeitsablaufe. Einige
der erarbeiteten Konzepte sind bereits wahrend der Untersuchung der Arbeits-
ablaufe erprobt oder realisiert. Die Bearbeitung von Rechnung und Bestellung
ist in eine Datei integriert und die Fortsetzungskartei in eine Allegro-Datenbank
umgewandelt.

Im Vordergrund der Sitzungsthemen des Bibliotheksbeirats steht die Schaffung
eines geeigneten Bestandskonzepts, an dem versucht wird, einen Etatvertei-
lungsplan festzumachen. Offen bleibt gegenwartig die Frage der zukinftigen
Bedeutung der Informationstechnologie in einer méglichst umfassenden Breite.
Eine groBe Rolle spielt in diesem Sinne die Schaffung der technischen und
rechtlichen Voraussetzungen zur Nutzung von Fremddaten und fiir den Aus-
tausch von Daten Uberhaupt. Einmal geleistete Arbeit kann so weitergenutzt und
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unnotige Doppelarbeit vermieden werden. Ergebnis ist die Einsparung von Ar-
beitszeit. Dies ist lohnenswert, denn der effektive Umgang mit Arbeitszeit ist
wichtiges Gebot flir Bibliothekare in One-Person Libraries.

Gewonnene Zeit kann der Bibliothekar in anderen Arbeitsbereichen seiner Bi-
bliothek einsetzen, ohne auf den prozentualen Anteil von héher- oder niedriger-
wertiger Téatigkeit achten zu mussen. Dies ist ein besonderer Vorteil, den vor
allem die One-Person Library bietet. Auch bei nur einer tatigen Person kommt
es auf die richtige Gestaltung von Arbeitsablaufen an.

Bei der Beschreibung der Arbeitsabléufe in der Bibliothek des Evangelischen
Zentrums ging es um die Abwicklung des Arbeitsgeschehens an einem Arbeits-
platz. Betrachtet wurden aufgabenbezogene, arbeitsorganisatorische Arbeitsab-
laufe, erfasst wurde in erster Linie die zeitliche Abfolge der Verrichtungen. Die
Verzahnung von Ablauf- mit der Aufbauorganisation und die rdumliche Reihen-
folge der Verrichtungen wurden nicht beriicksichtigt.

Im Mittelpunkt der Untersuchung stand der abfolgegebundene Arbeitsablauf und
seine Regelung durch den Ausfiihrenden selbst. Auf die Ermittlung der Zeit fur
die einzelnen Arbeitsschritte wurde verzichtet, da dies fur die Arbeit eines Bi-
bliothekars in einer One-Person Library nicht so praktikabel ist, wie zum Bei-
spiel fiir einen Katalogisierer in einer groRen Universalbibliothek.
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Anhang: Anlage 1 (Bestelldatei)

Autor, Kurztitel Lieferant Datum Preis 1. Kst. 2. Kst. n. Kst. Kontrolle
Bestellung 1 Lieferanta | 05.01.00 34,00 DM 34,00 DM 34,00 DM
Bestellung 2 Lieferantb | 07.01.00 48,00 DM 48,00 DM 48,00 DM
Bestellung 3 Lieferanta | 07.01.00 38,50 DM 38,50 DM 38,50 DM
Bestellung 4 Lieferantc | 12.01.00 39,00 DM 39,00 DM 39,00 DM
Bestellung: 159,50 DM 86,50 DM 73,00 DM 0,00 DM 159,50 DM
Ausgaben: 248,00 DM 148,00 DM 84,00 DM 16,00 DM 248,00 DM
Summe Ausgaben 40750 DM|  23450DM| 157,00 DM 16,00DM| 407,50 DM
u. Bestellung

Soll: 20.000,00 DM| 8.000,00 DM | 7.000,00 DM| 5.000,00 DM | 20.000,00 DM
Zur Verfugung: 19.59250 DM| 7.765,50 DM| 6.843,00 DM| 4.984,00 DM| 19.592,50 DM

Bei der Kontrolle werden die 1. bis n. Kostenstelle (Kst.) addiert.
Die zur Verfligung stehenden Mittel ergeben sich aus der Differenz von Soll und Summe Ausgaben u. Bestellung.
Die Ausgaben werden aus einer Datei gewonnen, in der alle bisherigen Rechnungen aufgeschlisselt sind.
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Anhang: Anlage 2 (Datei bearbeiteter Rechnungen)

Rechnung Lieferant Datum Betrag 1. Kst. 2. Kst. n. Kst. Kontrolle

Rechnung 1 Lieferant a 12.01.00 48,00 DM| 48,00 DM 48,00 DM
Rechnung 2 Lieferant c 14.01.00 122,00 DM| 52,00 DM| 54,00 DM| 16,00 DM| 122,00 DM
Rechnung 3 Lieferant b 14.01.00 60,50 DM| 48,00 DM| 12,50 DM 60,50 DM
Rechnung 4 Lieferant ¢ 16.01.00 17,50 DM 17,50 DM 17,50 DM
Ausgaben: 243,00 DM| 148,00DM| 84,00DM| 16,00 DM| 248,00 DM

Bei der Kontrolle werden die 1. bis n. Kostenstelle (Kst.) addiert.




Anhang: Anlage 3 (Bestelldatei einschliel3lich bearbeiteter Rechnungen)

Kurztitel / Rechnung Lieferant Datum Preis / Betrag 1. Kst. 2. Kst. n. Kst. Kontrolle
Rechnungen:
Rechnung 1 Lieferant a 12.01.00 48,00 DM 48,00 DM 48,00 DM
Rechnung 2 Lieferant ¢ 14.01.00 122,00 DM 52,00 DM 54,00 DM 16,00 DM 122,00 DM
Rechnung 3 Lieferant b 14.01.00 60,50 DM 48,00 DM 12,50 DM 60,50 DM
Rechnung 4 Lieferant ¢ 16.01.00 17,50 DM 17,50 DM 17,50 DM
Bestellungen:
Bestellung 1 Lieferant a 05.01.00 34,00 DM 34,00 DM 34,00 DM
Bestellung 2 Lieferant b 07.01.00 48,00 DM 48,00 DM 48,00 DM
Bestellung 3 Lieferant a 07.01.00 38,50 DM 38,50 DM 38,50 DM
Bestellung 4 Lieferant c 12.01.00 39,00 DM 39,00 DM 39,00 DM
Summe

407,50 DM 234,50 DM 157,00 DM 16,00 DM 407,50 DM
Ausgaben und Bestellung
Soll: 20.000,00 DM | 8.000,00 DM | 7.000,00 DM | 5.000,00 DM | 20.000,00 DM
Zur Verfugung: 19.592,50 DM| 7.765,50 DM | 6.843,00 DM | 4.984,00 DM | 19.592,50 DM

Bei der Kontrolle werden die 1. bis n. Kostenstelle (Kst.) addiert.
Die zur Verfligung stehenden Mittel ergeben sich aus der Differenz von Soll und Summe Ausgaben und Bestellung.
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