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1 Planungsphase

1.1 Planerische Voraussetzungen und

Zusammenarbeit mit anderen Amtern und Firmen

Eine EDV-Umstellung in einer Offentlichen Bibliothek dauert je nach GréBe der Einrichtung ca. 2-3 Jahre.
Bevor Sie auch nur einen einzigen Datensatz in lhre Datenbank eingeben kdnnen, muss viel Planungs- und
Organisationsarbeit geleistet werden. Wichtig ist dabei die perfekte Zusammenarbeit mit anderen Amtern,
Firmen und nicht zuletzt den eigenen Mitarbeiterinnen.

1.1.1 Amter und Politik

Abhangig davon, ob die Initiative fiir die EDV-Einfiihrung von der Bibliothek kommt oder nicht, ist mehr oder
weniger Aufwand fiir die Uberzeugungsarbeit bei Amtern und Politik zu leisten. Ein Konzept fiir die EDV-
Einflihrung ist in jedem Falle sinnvoll und kann nach den vorliegenden Unterlagen erstellt werden.
Je konkreter Sie lhre Zielvorstellungen formulieren, desto liberzeugender sind Sie!
Als ersten Schritt sollten Sie zum zustdndigen Amtsleiter (Hauptamt, Kulturamt) oder zum Schulleiter gehen.
Ist der Amtsleiter von der Idee (iberzeugt, lasst sich mit seiner Hilfe ein Konzept im Kulturausschuss durch-
setzen. Ob zu diesem Zeitpunkt schon die Entscheidung fiir ein konkretes Programm gefallen ist, oder ob mit
Hilfe der EDV-Abteilung oder des EDV-Beauftragten der Schule danach gesucht wird, ist unterschiedlich. (Im
Kapitel , Auswahl der Software” geben wir Hilfestellung zur Auswahl dieses EDV-Systems.)
Wichtig ist dartiber hinaus:

o die friihzeitige Einbeziehung der EDV-Abteilung der Verwaltung oder des EDV-Beauftragten der

Schule in die Planung
und
o die langfristige Finanzplanung

1.1.2 EDV-Abteilung oder EDV-Beauftragter der Schule

e Die EDV-Abteilung muss friihzeitig iiber die Hardware-Voraussetzungen des bevorzugten Bibliotheks-
verwaltungsprogramms informiert werden.

e Es miissen Zeitplane fir die Installation erstellt werden (Mitarbeiter der EDV-Abteilung festlegen auf
bestimmte Termine), die Ausschreibungsfristen fiir Hardware miissen beachtet werden.

e Die Hardware-Wartung muss geklart werden.

= Ist die EDV-Abteilung fiir die Wartung der Hardware und des Netzes zustandig?

= Ist eine Firma zustandig?

= Aus welchen Haushaltsmitteln wird die Hardware-Wartung bezahlt?

= Darf im Notfall eine EDV-Firma direkt von der Bibliothek beauftragt werden?

= Bedenken Sie, dass die Offnungszeiten der Bibliothek, wenn sie benutzerfreundlich gestaltet
sind, oft nicht mit den Arbeitszeiten von EDV-Abteilungen zusammenfallen (samstags, abends).
Gibt es hier Regelungen wie z.B. bei einem groBeren Hardware-Problem zu verfahren ist?

1.1.3 Haushalt

Ohne Geld lauft gar nichts!

Zu einer seriésen Finanzplanung gehort nicht nur die Einstellung der Anschaffungskosten in den Haushalts-
plan (Vermdgenshaushalt), sondern auch die Beachtung der laufenden Kosten, die durch die EDV anfallen
(Wartungsvertrage, Supportvertrage, laufende Softwarekosten, Disketten, Barcodes, Druckerpatronen etc).




Diese Kosten konnten z. B. dadurch aufgefangen werden, dass fiir die Bibliothek im Verwaltungshaushalt
eine neue Haushaltsstelle geschaffen wird, die z. B. , Software und Support” heiBen kann.

Auch die Ersatz- und Neubeschaffung von Hardware muss geklart werden:
e Gibt es eine eigene Haushaltsstelle im Vermdgenshaushalt fiir die Bibliothek?
oder
e Wird die Hardware aus den Mitteln der EDV-Abteilung bezahlt?
e Stehen zusatzliche Mittel zur Verfiigung?
oder
e Bekommt die Bibliothek die ,abgelegten” Rechner aus anderen Abteilungen oder anderen Berei-
chen der Schule?
e Lassen sich die Mittel fiir die Erstanschaffung auf Folgejahre ibertragen? Eine EDV-Einfiihrung kann
sich hinziehen!

1.1.4 Softwarefirma

Die Installations- und Schulungstermine der Softwarefirma miissen friihzeitig geplant werden. Bitte stimmen
Sie diese Termine unbedingt exakt mit den Terminen der Hardware-Installation ab und bedenken Sie dabei
die Ausschreibungs- und Lieferfristen fiir die Hardware. Eine ineinandergreifende Terminplanung ist schon
die halbe Garantie fir eine stressarme EDV-Einfiihrung.

Beachten Sie bitte genau, welche Dienstleistungen in den Vertragen mit der Softwarefirma enthalten sind.
Fir welche Dienstleistungen miissen Sie mit Sondergebiihren rechnen (z. B. Spezialanpassungen oder Li-
zenzerweiterungen), haben Sie die entsprechenden Mittel in hrem Haushaltsansatz?

Sorgen Sie dafir, dass Ihre Hardwarebetreuung und Ihre Softwarebetreuung miteinander kommunizieren,
damit bei auftretenden Fehlern zusammen gearbeitet werden kann. Somit vermeiden Sie, dass die Hardwa-
re- und Softwarefirma sich gegenseitig die Verantwortung fiir Probleme zuschieben.

1.1.5 Das eigene Personal

Die Planung der Umstellung auf EDV muss fiir alle Mitarbeiterinnen transparent sein. Oft bedeutet die EDV-
Umstellung eine deutliche Veranderung der Ablauforganisation (dazu naheres im Kapitel , Die Einfiihrung
der Ausleihverbuchung”). Diese Anderungen betreffen meistens alle Arbeitsbereiche und sollten deshalb
sorgfaltig kommuniziert werden (eventuell &ndern sich Arbeitsplatzbeschreibungen). Die Phase der Umstel-
lung und die erste Zeit danach bedeuten in jedem Fall Mehrarbeit fiir alle Mitarbeiterlnnen. Die Rationalisie-
rungseffekte der EDV machen sich erst langerfristig bemerkbar.

Wichtig ist die Bestimmung mindestens einer Person fiir die Systemverwaltung, die folgende Aufgaben ha-
ben kann:
e Kontakt halten mit der Hardware- und der Softwarefirma bzw. mit der EDV-Abteilung der Stadtver-
waltung
Abwicklung der taglichen Datensicherung
Einspielen von Updates
Technische Datenbankpflege
Interne Schulungen etc.

Machen Sie sich Gedanken (iber den Bedarf an Schulungen, lhre Mitarbeiterlnnen sind unterschiedlich vor-
gebildet und unterschiedlich motiviert.
. Grundsatzlich soll jeder/jede dort abgeholt werden, wo er/sie steht.”

Eventuell sind neben den Schulungen zur Anwendung der Bibliotheksverwaltungssoftware weitere Schulun-
gen zur Handhabung des Betriebssystems oder zur Erlernung einer Textverarbeitung notwendig. Erkundigen
Sie sich rechtzeitig wer solche Schulungen anbietet.



1.1.6 Sonstiges

Bitte denken Sie daran, dass die EDV-Einfiihrung einen Umbau lhrer Theke notwendig machen kann. Des
Weiteren brauchen Sie eventuell EDV-gerechtes Mobiliar fiir Personal und Benutzerlnnen. Auch hierfiir mis-
sen Sie Ausschreibungsfristen und Lieferzeiten beachten.

Bei der Speicherung elektronischer personlicher Daten sind Datenschutzrichtlinien zu beachten.

Haufig ist es notwendig die Benutzungs- und Gebiihrenordnung fiir die Ausleihe mit EDV zu verandern?’.
Bedenken Sie hierbei, dass es lange dauern kann, bis Sie Ihre Anderungen in Gebiihren- und Benutzungs-
ordnung genehmigt bekommen.

' Vgl. hierzu Kapitel 4
2 Mehr dazu in Kapitel 4



2 Auswahl der Software

2.1 Erste Marktsichtung

Die Auswahl an Bibliothekssoftware auf dem Markt ist umfangreich. Die Entscheidung fiir eine bestimmte
Software hangt sehr von den Anforderungen der Bibliothek und den finanziellen Mitteln ab.
Bei der ersten Marktsichtung sollten Sie insbesondere folgende Punkte beachten:

1.

Wahlen Sie ein integriertes Bibliothekssystem, das mdglichst alle Verwaltungsablaufe der Bibliothek
abdeckt.

Machen Sie sich bewusst, dass sich durch die EDV-Einfiihrung auch lhre Arbeitsablaufe dndern werden.
Kein Programm kann die individuellen Arbeitsschritte in der Bibliothek detailgetreu abbilden.

Das Programm sollte netzwerkfahig sein.

Auch wenn Sie sich zunachst fiir eine Einzelplatzlosung entscheiden, muss die Ausbaufahigkeit inner-
halb eines Netzwerkes gewahrleistet werden.

Die Entscheidung fiir Einzelplatz oder Netzwerk hangt letztlich von den Gegebenheiten (GroBe, Perso-
nal, Haushaltsplanung) der Bibliothek ab.

Wenn nur eine Kraft fiir die Erfassung der Medien zur Verfiigung steht, ist es denkbar zunachst fiir die
Dauer der Erfassung mit nur einem Rechner zu starten.

Sobald aber mehrere Personen parallel im Programm arbeiten, ist ein Netzwerk mit mehreren Arbeits-
platzen unabdingbar.

Die Hardwareanforderungen des Programms sollten den derzeitigen Handelsangeboten entsprechen.
Achten Sie darauf, dass das Programm handelsiibliche Hardware und Betriebssysteme nutzt. "Exoti-
sche" Netzwerke und Betriebssysteme sind schwierig zu warten, da sich nicht jeder damit auskennt.
Einige Softwareanbieter liefern mit der Software auch gleich die passende Hardware. Solche Komplett-
pakete haben den Vorteil, dass Sie fiir die gesamte EDV in der Bibliothek nur einen Vertragspartner ha-
ben und die Zustandigkeit somit eindeutig geklart ist.

Der Nachteil liegt u. a. darin, dass die Softwareanbieter in der Regel nicht in Ortsnahe ansassig sind. Bei
akuten Hardwareproblemen kann nicht flexibel reagiert werden. Hardwarelieferanten vor Ort kdnnen
hier wesentlich besser reagieren, indem beispielsweise ein Servicemitarbeiter den Schaden sofort behebt
oder ein Ersatzgerat installiert wird.

2.2 Die engere Auswahl

Haben Sie einige Programme in die engere Wahl genommen, sollten Sie nahere Informationen iber das
Programm und die Anbieter einholen:

1.

Kontaktieren Sie Anwenderbibliotheken

Hier erfahren Sie mehr iiber den Einsatz des Programms im Bibliotheksalltag sowie (iber die Serviceleis-
tungen des Softwareanbieters. Insbesondere Mitarbeiterlnnen von Schulen sollten sich bei der Soft-
wareauswahl an der Stadt- oder Gemeindebiicherei vor Ort orientieren.

Fragen Sie nach einer Demoversion oder einer Prasentation

Einige Anbieter bieten die Moglichkeit anhand einer Demoversion das Programm in der Bibliothek zu
testen. Ob diese Version den kompletten Funktionsumfang der Software bietet und ob hierdurch Kosten
entstehen, hangt vom jeweiligen Anbieter ab.

Wie ist die Marktsituation des Anbieters?
Hierliber werden Sie nie wirklich zuverlassige Informationen erhalten. Meistens basieren diese Informa-
tionen auf "Horensagen". Die Anzahl der Anwenderlinnen lasst moglicherweise vage Schliisse zu.



Dennoch sollten Sie die Marktsituation im Auge behalten. Stellen Sie sich vor, Sie haben nach langjahri-
gen Planungen und zéhen Verhandlungen ein System gekauft, das aber dann gar nicht mehr geliefert
oder weiter entwickelt wird, weil die Anbieterfirma nicht mehr existiert.

4. Vertrage, Anschaffungs- und Folgekosten
Informieren Sie sich (iber die Vertragspolitik des Softwareanbieters.

= Welche Vertrage miissen abgeschlossen werden und was erhalten Sie dafiir?

= Welche Lizenzpolitik verfolgt der Anbieter?

= Welche Kosten sind fiir welche Zeitraume einzuplanen®?
Die Bandbreite an Vertragen ist breitgefachert:
Servicevertrag, Wartungsvertrag, Betreuungsvertrag, Supportvertrag, Abonnementvertrag, Beratungsver-
trag...
Dem Fachjargon sind hier keine Grenzen gesetzt und von Anbieter zu Anbieter andern sich die Bedeutungen
und Inhalte der Vertrage. Lassen Sie sich die einzelnen Vertrage des Anbieters genau erlautern!

2.3 Was sollte das Programm konnen?

(Mindestanforderungen)
Die derzeit auf dem Markt etablierten Bibliotheksverwaltungssysteme unterscheiden sich kaum in den
Grundfunktionalitaten:
e Erfassung / Katalogisierung nach RAK
Recherche / Dienstrecherche (mit Boole'schen Operatoren und Trunkierung)
Erwerbung
Fremddatenimport (mindestens Daten der EKZ und der DDB)
Druck von Kartenmaterial, Listen, Briefen und Ausleihbelegen
Statistik (Bestands- und Ausleihstatistiken)
OPAC / Web-OPAC (interaktiv)
Ausleihverwaltung (mit Mahnwesen, Gebiihrenverwaltung etc.)
239.50-Schnittstelle

3 vgl. Kapitel 1



3 Erfassungsphase

3.1 Zeit- und Personalbedarf fiir die EDV-Erfassung
der Bibliotheksdaten

3.1.1 Berechnungsbeispiel” fiir eine Bibliothek mit 20.000
Medieneinheiten (ME) und 2.000 Benutzern

Arbeitsvorgang

Fiir 20.000 ME + 2.000 Leser

Ca. Zeitbedarf

Konventionell

mit Fremddaten

Qualifikation des Per-
sonals

Sichten des Bestandes |1 Min pro ME dto. Mogl. Fachpersonal, da
und der zuriickgegebe- |20.000 Min. das Sichten des Bestandes
nen Medien, ggf. Zu- 333 Std. auch mit Aussondern ver-
ordnen der Katalogkar- bunden sein sollte.

ten

Erfassen der ME von der |5 — 6 Min. pro ME 1 —2 Min. pro ME Angelernte Krafte bei der

Vorlage und/oder der

100. - 120.000 Min

20.000 - 40.000 Min.

Erfassung von Katalogkar-

Katalogkarte. 1.667 —2.000 Std. 333 - 666 Std. te.
Ggf. Markieren der Kar- Fachpersonalbei der Er-
ten und der Medien. fassung nach Vorlage.
Einkleben der Barcode- |1 Min. pro ME dto. Angelernte Kréfte
etiketten 20.000 Min.

333 Std.
Kontrollarbeiten und 1 Min. pro ME 1,5 -2 Min. Fachkréfte fir die
Nacherfassung 20.000 Min. 30.000 - 40.000 Min. Kontrollarbeiten

333 Std. 500 - 666 Std. Angelernte Krafte fir

die Nacherfassung

Riicksortierung der Me- [ 0.5 - 1 Min. pro ME dto. Angelernte Kréfte
dien und ggf. der Kata- | 10.000 - 20.000 Min.
logkarten 167 - 333 Std.
Leserdaten erfassen und |2 Min. pro Leser dto. Angelernte Kréfte
Anmeldekarten zuriick- |4.000 Min.
sortieren 67 Std.

Insgesamt

2.900 Std. - 3.399 Std.

1.733 - 2.398 Std.

Die Jahresarbeitszeit einer Vollzeitkraft betragt ca. 1.600 Stunden (durchschnittliche Fehlzeiten durch
Krankheit und Urlaub sind einbezogen). Auf dieser Basis dauert die EDV-Erfassung voraussichtlich:

a) bei eigener Vollkatalogisierung zwischen 1,8 - 2,1 Jahren
b) bei Fremddateniibernahme zwischen 1,1 - 1,4 Jahren

4Vgl. hierzu Giinter Pflaum: Umstellung einer Bibliothek auf EDV in: BibliotheksInfo 6(1996)4, S. 250 - 263




3.1.2 Erlauterungen und Tipps zu den Arbeitsvorgangen

Zul)

Beginnen Sie bei der Erfassung der Medien mit den Romanen. Romane sind von der Katalogisierung her
recht einfach einzugeben und eignen sich daher gut fiir die Einarbeitung in das Programm.

Gehen Sie am besten Regalweise vor.

Informieren Sie die Mitarbeiter an der Theke welcher Abschnitt gerade eingearbeitet wird, damit hier die
entsprechenden Biicher bei der Riickgabe weitergeleitet werden konnen.
Das Sichten des Bestandes ist immer eine gute Gelegenheit notwendige Aussonderungenvorzunehmen.

Sparen Sie sich den Aufwand veraltete oder beschadigte Medien in der EDV zu erfassen.
An dieser Stelle sollten Sie sich auch iber eine generelle Bestandsrevision Gedanken machen:

e Missen eventuell Umsystematisierungen der Medien durchgefiihrt werden?
oder
e Machten Sie /nferessenkreise vergeben?

Erkundigen Sie sich bei lhrem Softwareanbieter, welche Systematiken das Programm unterstitzt.

Verwenden Sie eine hauseigene Systematik, sollten Sie sich liberlegen, ob es nicht sinnvoll ware, auf eine
Standardsystematik umzusteigen.

Standardsystematiken, wie ASB und SFB, werden normalerweise von den Softwareprogrammen fiir OB un-
terstiitzt, erkundigen Sie sich vor der EDV-Umstellung, ob in nichster Zeit Anderungen der Systematik ge-
plant sind.

Grundsatzlich sollten diese Aufgaben vom Fachpersonal erledigt werden.

Fir den Zeitaufwand dieser zusatzlichen Arbeiten konnen Sie ungefahr folgende Berechnung anstellen:

Umsystematisierung: 7 - 8 Min. pro Medieneinheit
Vergabe von Interessenkreisen oder Schlagworten: 5 - 7 Min. pro ME

Dieser Aufwand ist in der 0.g. Kalkulation noch nicht enthalten.

Zu2)
Die Erfassung der Medien anhand der Vorlage erfordert zumindest Grundkenntnisse der Katalogisierung
nach RAK, hierfiir ist unbedingt Fachpersonal empfehlenswert.

Alternativ kann die Erfassung anhand der Medien oder der Katalogkarten erfolgen. Die Katalogkarten sollten
aber vorher Gberpriift und ggf. erganzt werden. Das Eingeben der Daten kann dann von angelernten Kraften
ibernommen werden.

Fir die Erfassung per Katalogkarten gehen Sie sinnvollerweise anhand des Systematischen Kataloges vor, da
dieser die Reihenfolge im Regal widerspiegelt.

In der Praxis hat es sich bewahrt, die eingearbeiteten Blicher und Karten zu markieren.
Farbige Punkte auf den Buchriicken lassen am Regal leicht erkennen, welche Medien bereits erfasst sind und
welche noch fehlen.

Die Karten k@nnen z. B. mit Biiroklammern oder Karteikartenreitern markiert werden. So behalt man auch im
Katalog die Ubersicht, was eingegeben ist und was nicht.



Nach der Einarbeitung einer Systematikgruppe, bzw. einer alphabetischen Autorengruppe kann man die
Karten ohne Markierung gezielt aus dem Systematischen Katalog herausziehen und (iberpriifen, wo die da-
zugehorigen Medien geblieben sind.

Zu 6)
Erst wenn mindestens 90% des Medienbestandes in der EDV erfasst sind, sollten Sie mit der Eingabe der
Leserdaten beginnen.

a) Einige Blichereien erfassen die Leserdaten nicht vorab, sondern wirklich erst zu dem Zeitpunkt, wenn die
Ausleihe komplett auf EDV umgestellt ist und der Leser etwas entleihen mochte.

Damit stellen Sie sicher, dass auch wirklich nur die aktiven Leser einen aktuellen Ausweis bekommen und
keine "Karteileichen" in das Programm gelangen.

Das hat aber zur Folge, dass in der ersten Zeit ein enormer Druck auf dem Thekenpersonal lastet, zumal
gerade in der Anfangszeit mit einem verstarkten Ausleihvolumen zu rechnen ist. AuBerdem ist das Personal
mit dem Programm vielleicht noch nicht so ganz vertraut.

b) Der andere Weg ist, die aktiven Leser vor der kompletten Ausleihumstellung zu erfassen. Hierfiir miissen
Sie anhand der Anmeldekarten die Leserdaten eingeben. Sie konnen dann gleich einen neuen Leseausweis
einlesen und diesen an die Anmeldekarten heften.

Bei der ersten Ausleihe erhdlt der Leser dann seinen neuen Ausweis, wobei Sie die entsprechende Anmelde-
karte + Leseausweis heraussuchen missen.

¢) Viele Bibliotheken wahlen eine Mischform.
Sie geben die Leserdaten der aktiven Leser ein, stellen aber noch keinen neuen Ausweis aus.
Bei der ersten Ausleihe suchen Sie den Leser anhand des Namens in der Datenbank, kontrollieren noch mal

alle Angaben und lesen dann den neuen Ausweis ein.

Diese Methode garantiert, dass Sie wirklich aktuelle Leserdaten haben und keine Ausweise unndtig ausges-
tellt wurden.

Sprechen Sie mit Ihrem Softwareanbieter, ob das Programm diese Verfahrensweise zulasst.

Die Ausgabe der neuen Lesekarten wird von vielen Biichereien auch als Werbeaktion genutzt, in dem ab
einem Tag X die neuen Ausweise vergeben werden und dies dann auch in der Presse bekannt gegeben wird.

Das kann auch schon vor der eigentlichen "Einweihung" der Ausleihverbuchung erfolgen.

Neben der Medienwirksamkeit bietet dieses Vorgehen auch eine gute Ubungsphase fiir Ihre Mitarbeiter, in
der sie sich langsam mit dem neuen Programm vertraut machen konnen.



4 Ausleiheinfiihrungsphase

4.1 Die Einfiihrung der Ausleihverbuchung
4.1.1 Vorphase

Wahrend der Datenerfassung mit Hilfe der Katalogisierung sollten Sie schon die sich anschlieBende Einfiih-
rung der Ausleihverwaltung planen.

4.1.2 Planungen mit anderen Amtern

Durch die Einflihrung der Ausleihverwaltung ergibt sich oft die Notwendigkeit der Abanderung von Benut-
zungs- und Gebiihrenordnungen. Manchmal lassen sich die konventionellen Gegebenheiten nicht mit der
EDV abbilden oder durch die EDV-Einfiihrung werden differenziertere Gebihrenstrukturen eingefiihrt, die
konventionell nicht zu verwalten waren. Eine Ersatzgeblihr fiir verlorengegangene Leseausweise wird oft
erst mit der Einfiihrung von maschinenlesbaren Ausweisen nétig, da diese Ausweise teurer sind als konven-
tionelle. Da eine Veranderung der Gebiihrenordnung in den meisten Fallen vom Rat der Gemeinde beschlos-
sen werden muss, ist eine friihzeitige Beschaftigung mit diesen Anderungen notwendig.

4.1.3 Datenschutz

Das Speichern personenbezogener Daten durch 6ffentliche Stellen unterliegt dem Datenschutzgesetz ( Nie-
dersachsisches Datenschutzgesetz (NDSG)).

Sie sollten also den fiir Sie zustandigen Datenschutzbeauftragten friihzeitig dariiber informieren, welche
personenbezogenen Daten Sie vorhaben zu speichern. Entscheidend fiir die Gestaltung lhres Anmeldeformu-
lars ist folgender Passus des Niedersachsischen Datenschutzgesetzes:

.Die Verarbeitung personenbezogener Daten ist nur zuldssig, wenn...

2. die Betroffenen eingewilligt haben.

(2) Die Einwilligung bedarf der Schriftform, es sei denn, dass wegen besonderer Umstande eine
andere Form angemessen ist. Soll die Einwilligung zusammen mit anderen Erklarungen schrift-
lich erteilt werden, so ist die Einwilligungserklarung im auBeren Erscheinungsbild der Erklarung
hervorzuheben. Die Betroffenen sind in geeigneter Weise (iber die Bedeutung der Einwilligung,
insbesondere (iber den Verwendungszweck der Daten, bei einer beabsichtigten Ubermittlung
auch Uber die Empfanger der Daten aufzuklaren. Die Betroffenen sind unter Darlegung der
Rechtsfolgen darauf hinzuweisen, dass sie die Einwilligung verweigern oder mit der Wirkung
fur die Zukunft widerrufen kénnen.”

Wie sind die Forderungen des Gesetzgebers in die Benutzungsordnung aufzunehmen?
Die Stadtbiicherei Burgdorf verwendet beispielsweise folgende Formulierung:

.Die Benutzerin oder der Benutzer, ggf. ihre oder seine gesetzliche Vertreterin bzw. ihr oder
sein gesetzlicher Vertreter erklart sich mit der Erfassung und Speicherung der personenbezoge-
nen Daten (Familienname, Vorname, Geburtsdatum, Adresse, ggf. Telefonnummer) sowie An-
gaben beziiglich der von ihr bzw. ihm entliehenen Medien (Anzahl, Titel, Fristen, ggf. ausste-
hende Gebiihren) einverstanden. Die Bestimmungen der Datenschutzgesetze des Bundes und
des Landes Niedersachsen finden Anwendung.”



4.1.4 Softwarefirma

Falls Sie sich fiir einen Softwaresupport-Vertrag entschieden haben, sollte es zum Service Ihrer Firma geho-
ren, dass sie die Erstkonfiguration Ihres Ausleihprogramms iibernimmt.

lhre individuellen Ausleihkonditionen miissen im Programm hinterlegt werden. Legen Sie die Daten fiir diese
Konfiguration immer schriftlich fest. Lassen Sie sich Zeit fir die Festlegung lhrer Daten, sie bestimmen in
Zukunft lhren organisatorischen Ablauf. Kommunizieren Sie mit Ihren Mitarbeiterlnnen! Sind lhre Ausleih-
fristen, Geblihrenstrukturen kundenfreundlich und durchschaubar? Lassen Sie sich Ihre Konfiguration bereits
zu einem friihen Zeitpunkt installieren und testen Sie sie ausfihrlich. Klaren Sie mit lhrer Softwarefirma, ob
Sie die Einstellungen selbstandig andern konnen (dieses ist unterschiedlich bei den auf dem Markt befindli-
chen Bibliotheksverwaltungsprogrammen).

Noch eine Idee aus der Praxis: die Stadtblicherei Fallingbostel hat einige Stammleserinnen gebeten, sich als
Testpersonen zur Verfligung zu stellen. Vor Beginn der eigentlichen Ausleihe mit EDV wurden alle Verbu-
chungen fiir diese Leser bereits mit dem Computer erledigt, Mahnungen wurden maschinell erstellt etc.
Diese Stammleser konnten Uber lhre Erfahrungen mit dem EDV-System berichten und Wiinsche dieser Leser
konnten in Anderungen an der Konfiguration einflieBen. Ein praktisches Ausprobieren ist sinnvoller als jede
Theorie!

4.1.5 Schulungen

Auch die Schulungen sollten in die Vorphase der Ausleihverbuchung gelegt werden. Als giinstig hat sich
erwiesen, wenn Sie zwei Schulungen anvisieren. Die erste Schulung sollte circa 3 Monate vor der eigentli-
chen Eréffnung liegen und die Einlibung der Thekenfunktionen beinhalten, dazu gehért auch die Einstudie-
rung der Erfassungsmodalitaten fiir Leserdatensatze. In der Zeit bis zur zweiten Schulung sollte die retros-
pektive Erfassung der Leserlnnendatensatze liegen (die verschiedenen Modelle zur Lesererfassung wurden
bereits im Kapitel ,Datenerfassung” vorgestellt).

Die zweite Schulung sollte schwierigere Ablaufe und die Systemverwaltung beinhalten und zeitlich kurz vor
der Eréffnung liegen. Achten Sie darauf, dass die Referenten sich nach den Bediirfnissen lhres Personals
richten. Fiir Thekenmitarbeiterlnnen, die sich nicht an der Katalogisierung beteiligt haben, ist die Einiibung
der Funktionen der Ausleihverbuchung oft die erste Berlihrung mit dem Bibliotheksverwaltungsprogramm.
Unterschiedliche Voraussetzungen der Schulungsteilnehmerlnnen miissen im Schulungskonzept berticksich-
tigt werden.

4.1.6 EDV-Abteilung der Kommune und EDV-Beauftragter der
Schule

Es ist sehr unwahrscheinlich, dass Sie wahrend der Katalogisierungsphase bereits die Hardware zu Verfii-
gung gestellt bekommen, die Sie fiir die Ausleihverbuchung brauchen. Mdglicherweise stand lhnen bisher
nur ein PC zur Verfiigung, dann wird mit der Einfiihrung der Ausleihe wahrscheinlich ein Netz mit Server
eingerichtet werden miissen. Sie miissen Rechner an der Theke haben und eventuell einen oder mehrere
OPACs. Es konnten Bondrucker zum Ausdruck von Ausleihquittungen nétig werden, vielleicht reicht die
Anzahl der bereits vorhandenen Scanner nicht. Die Planung und haushaltsrechtliche Absicherung dieser
Installationen muss unbedingt friihzeitig geplant werden (siehe Kapitel , Planerische Voraussetzungen und
Zusammenarbeit mit anderen Amtern und Firmen")

4.1.7 HeiBe Phase

Den Tag der , Eréffnung” mit der Ausleihverbuchung sollten Sie unbedingt zur Offentlichkeitsarbeit nutzen.
Laden Sie lhre KundInnen zu etwas Besonderem ein (und wenn es nur Kaffee und Kuchen ist). Wahrend der
Umstellungsphase ist es sehr wahrscheinlich, dass lhr Service etwas gelitten hat. Schreiben Sie eine Presse-
erklarung und laden Sie die Lokalpresse ein. Machen Sie darauf aufmerksam, welche Vorteile die Kundinnen
von der EDV haben (z.B. telefonische Vormerkungen, bessere Kontolibersicht, eventuell sogar (iber Internet
etc.) Laden Sie die Mitarbeiterlnnen andere Amter ein, danken Sie diesen fiir die Unterstiitzung. Seien Sie
nicht bescheiden, Sie haben eine groBe Leistung vollbracht.
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Checkliste zur EDV-Einfiihrung

Konzepterstellung

Gesprach mit Amtsleiter oder Schulleiter
Personalplanung

Beantragen von zusatzlichem Personal

Gesprach mit EDV-Abteilung oder EDV-Beauftragtem
Langfristige Finanzplanung

Programmauswahl

Hardwarebeschaffung

Beschaffen von Barcodes fiir Medien

Entscheidung fiir oder gegen Support-Vertrag
Planung des Ablaufs der retrospektiven Katalogisierung
Entscheidung (iber Fremddatennutzung

Welche Arbeiten sollen zusatzlich zur "Retro-Katalogisierung"” erledigt werden
(z. B. Aussondern, Umsystematisieren)?

Wer soll diese Arbeiten Gibernehmen?

Planung der Installation und der Schulungen

Aufgabenverteilung im Team (wer ist zustandig fir Systemverwaltung)?
Planung der Ausleihverwaltungseinfiihrung

Beschaffung der Leseausweise (eventuell finanziert durch Sponsoren)
Planung der Eingabe der Leserdaten

Gebiihren- und Benutzungsordnung

Datenschutz

Planung des Eroéffnungstages
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Anbieter von Bibliotheksmaterialien (Barcode-
etiketten, Leserausweise...)

V_Vir haben fiir Sie eine Auswahl an Bibliotheksmaterialanbietern zusammen gestellt, damit Sie sich einen
Uberblick verschaffen konnen. Diese Liste hat nicht den Anspruch auf Vollstandigkeit. Die Preise stimmen Sie
bitte individuell mit den Anbietern ab.

Ekz.bibliotheksservice GmbH
Bismarkstr. 3

72764 Reutlingen

Tel.: 07121/144-0

Fax: 07121/144-280

Email: info@ekz.de
Internetadresse: www.ekz.de

Inotec Barcode Security GmbH
Oderstr. 3

24539 Neumiinster

Tel.: 04321/8709-0

Fax: 04321/8709-30

Email: info@inotec.de
Internetadresse: www.inotec.de

Marschall KG

Hebbelstr. 2-4

D-32457 Porta Westfalica
Tel.:05731/76 4400
Fax:05731/76 44 11

Email: info@marschall-pw.de
Internetadresse: www.marschall-pw.de

Bernhard Pleuser GmbH

Am Ried 23, 61273 Wehrheim

Tel.: 06081 / 95309-0,

Fax: 06081 / 95309-28

Email: bernhard.pleuser@t-online.de
Internetadresse: www.pleuser.de

Thomas Systeme GmbH

Wilhelmstr. 8

32602 Vlotho-Bonneberg

Tel.: 05733/9100-0

Fax: 05733/9100-50

Email: info@thomassysteme.de
Internetadresse: www.thomassysteme.de
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