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Vorwort

Jahre sind vergangen mit Brainstorming, Planung, Arbeitstreffen, Textformulierung und
Gedankenaustausch — jetzt liegt das Ergebnis vor: die Richtlinien flr Leiterinnen und Leiter
und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Behdrdenbibliotheken.

Das wollen Richtlinien sein - Ratschlage, Beispiele und Best Practices (bewéhrte Verfahren),
aber auch Modelle fiir Verhalten und Dienste - Anleitungen, denen man folgen sollte, wenn
die Situation es zul&sst oder erfordert.

Wie der Text zeigt, kann es keine allgemeingultigen Losungen oder Verfahren geben. Es
bleibt deshalb stets zu hoffen, dass die Richtlinien fur Behdrdenbibliotheken Kreativitat und
Ideen fur die Umsetzung im eigenen Arbeitsbereich fordern.

Allen an dieser Publikation beteiligten Bibliothekarinnen und Bibliothekaren und auch allen
anderen, die Hinweise, Verbesserungsvorschlage und Unterstlitzung gegeben haben, sei hier
gedankt.

Jerry W. Mansfield
Vorsitzender der IFLA-Sektion Behdrdenbibliotheken
2009-2011



Vorwort zur deutschen Ausgabe

Deutsche Bibliothekare und Informationsvermittler, die fir Parlamente, Behérden und
Regierungsinstitutionen arbeiten, erleben wie alle ihre Fachkolleginnen und — kollegen
spannende Zeiten.

Auch und gerade fir die Arbeit in Regierung und Verwaltung muss die Informationsflut
klinftig noch rascher und qualitativ hochwertiger gefiltert, ausgewertet, gegebenenfalls mit
Metadaten angereichert und dem Nutzer zur Verfligung gestellt werden. Das betrifft alle
Informa-tionsdienste, die die Sach- und Facharbeit in den Behdrden unterstutzen, es betrifft
insbesondere aber auch die Bereitstellung von Informationen und Medien flr diejenigen, die
politische Entscheidungen vorbereiten, treffen und durchsetzen. Bibliotheks- und
Informationsdienste in diesem Umfeld kundenorientiert, effizient und erfolgreich zu gestalten
— dazu mochte diese Handreichung beitragen.

Die “Guidelines for Libraries of Government Departments”, die hier in der deutschen
Fassung vorliegen, wollen und kénnen keine verbindlichen Standards sein. Wohl aber sind
sie, wie bereits in der englischen Fassung beschrieben, die Essenz einer langjéhrigen
kontinente-Ubergreifenden Fachdiskussion in der Sektion Government Libraries der
International Federation of Library Associations and Institutions IFLA?, dem weltweiten
Verband der Bibliotheksorganisationen, Informationsfachleute und Bibliothekare. Sie wurden
durch verschiedene Lehreinrichtungen und durch Vertreter mehrerer Standiger Ausschiisse
der IFLA auf ihre Verwendbarkeit gepruft.

Anlasslich des 98. Deutschen Bibliothekartages in Erfurt im Juni 2009 wurde das Projekt der
Richtlinien erstmals dem deutschen Fachpublikum vorgestellt. Wir freuen uns, die Richtlinien
- die mittlerweile schon in einige andere Sprachen Ubersetzt wurden - nun in deutscher
Sprache der behordenbibliothekarischen Offentlichkeit vorstellen zu kénnen.

Die Formulierungen der Autoren des Ursprungstextes wurden weitestgehend beibehalten — so
ist es mdglich, dass manch eine deutsche Leserin / mancher deutsche Leser sich Uber teilweise
selbstverstandliche Formulierungen wundert. Sicher ist vieles selbstverstandlich fur deutsche
Behdrdenbibliothekare (wenn auch nicht immer leicht umzusetzen). Bedenken Sie bitte, dass
die Richtlinien fir Behdrdenbibliotheken in neu entstehenden demokratischen Staaten ebenso
gultig sein sollen wie in sich entwickelnden und reifen Demokratien. Kein einfaches Ziel, das
sich die Arbeitsgruppe, die aus Mitgliedern ganz unterschiedlicher Nationalititen bestand, da
gesetzt hat. Es wurden im Rahmen der redaktionellen Arbeit einige unabdingbare fachliche
Anpassungen flr die deutsche Fachoffentlichkeit vorgenommen. Wir meinen: das Lesen der
Richtlinien lohnt sich auch flr deutsche Behdrdenbibliothekare!

Die Richtlinien sollen Unterstutzung bei der taglichen Arbeit, bei Planungen und neuen
Projekten mit ihren besonderen Herausforderungen und auch bei der Kommunikation mit den
Entscheidungstrégern in den Behérden bieten — eine Rolle, die ihnen von ihren Schopfern, der
Sektion ,,Government Libraries* und der Sektion ,,Government Information and Official
Publications *“ der IFLA von Anfang an zugedacht wurde.

Maria Gockeritz und Christine Wellems
Erfurt, im Dezember 2009

2 Internationaler Verband der bibliothekarischen Vereine und Institutionen
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Kapitel 1

Einleitung

1.0 Vorwort

Bibliotheken in Behorden stellen Informationen fiir politische Entscheidungstrager, fir
Behdrdenmitarbeiter und in manchen Fallen auch fiir die Offentlichkeit bereit.
Vordringlichste Aufgabe ist es, Behordenbibliotheken so effektiv zu organisieren, dass sie fur
die politischen Entscheidungstrager, die Fachleute in der Behdrde und bei Bedarf auch fir die
Offentlichkeit die wichtigsten und am dringendsten benétigten Informationen bereitstellen
konnen.

1.1 Wozu Richtlinien?

e um weltweit bewéhrte Verfahren (Best Practices) - die Organisation, Zustandigkeit
und den Wert von Behordenbibliotheken betreffend - zusammenzutragen

e um als Handreichung fir ein erfolgreiches Management von Behdrdenbibliotheken zu
dienen

e um Entwicklungslandern ein Werkzeug fir die Gestaltung, Organisation und
Aufgabenverteilung der Behdrdenbibliotheken zur Verfiigung zu stellen

e um wohlwollende Unterstiitzung fur die Weiterentwicklung und Verbesserung von
Behordenbibliotheken zu erreichen.

1.2 Definition

Behordenbibliotheken umfassen alle Bibliotheken, die von einer Behorde eingerichtet und
voll finanziert werden, um diese Behérde zu unterstiitzen.> Obwohl ihr Fokus auf Nutzern aus
der Behorde liegt, kann ihre tatséchliche Klientel weiter gefasst werden.

Nach dieser Definition wiirde eine Offentliche oder eine Universitatsbibliothek, auch wenn sie
durch eine Behorde eingerichtet oder fiir Behdrdenmitarbeiter oder die Offentlichkeit nutzbar
ist, nicht als ,, Behordenbibliothek “ definiert, weil deren priméare Klientel nicht aus der
Behorde kommt.

1.3 Schirmherrschaft

Dieses Projekt ,,Richtlinien fiir Behérdenbibliotheken* wird von zwei Sektionen der
International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA) unterstitzt. Es sind
die Sektionen Government Libraries und Government Information and Official Publications.

Mitglieder aus beiden Sektionen haben an der Entwicklung der Richtlinien mitgearbeitet.
Zusatzlich hat eine weitere Gruppe die Richtlinien tberarbeitet und Verbesserungsvorschlage
unterbreitet.

® In Deutschland richten Behérden auf Bundes-, Landes- oder Gemeindeebene, Anstalten des Bundes und der
Lander oder Kérperschaften Behdrdenbibliotheken ein. Sie werden in der Fachliteratur zu den wissenschaftli-
chen Spezialbibliotheken gezahit.
1



1.4 Verbindlichkeit

Die Richtlinien sind nicht verpflichtend. Die IFLA hat nicht die Autoritat, Richtlinien mit
Nachdruck durchsetzen zu kénnen. Mdglicherweise kénnen nicht alle Richtlinien in jeder
Behordenbibliothek angewandt werden. Auf jeden Fall kdnnen die Richtlinien als Werkzeuge
fur die Weiterentwicklung und den Betrieb von Behdrdenbibliotheken genutzt werden.

Wir hoffen, dass diese Richtlinien fir Behdrdenbibliotheken und fiir Entwicklungslénder, die
Behordenbibliotheken einrichten, nitzlich sein werden.

1.5 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Im gesamten Text wird auf die Herausforderungen Bezug genommen, die speziell in
Entwicklungslandern bei der Anwendung dieser Richtlinien auftreten kdnnen. Die
vollstandige Umsetzung der Richtlinien kann sich in manchen Landern als schwierig
erweisen. Dennoch geben die Richtlinien eine Beschreibung von weltweit erprobten
bewahrten Verfahren (Best Practices), deren Verwirklichung ein anzustrebendes, ein
maoglicherweise aber fernes Ziel sein kann.

1.6 Schlussfolgerung

Diese Richtlinien wurden aufgestellt, um den Leitungsebenen von Behdrden zu helfen, die
Wichtigkeit der Bibliotheken in Behorden zu erkennen. Gleichzeitig sollen Werkzeuge
vorgestellt werden, mit denen die Bedrfnisse der politische Entscheidungstrager, der
Behdrdenmitarbeiter und ggf. der Offentlichkeit noch effektiver befriedigt werden kénnen.
Fur Behordenbibliothekare, wenn sie ihren Bestandsaufbau und ihre Dienste verbessern
wollen, bieten diese Richtlinien Hilfestellung und fachliche Beratung.



Kapitel 2

Typen von Behordenbibliotheken

2.0 Vorwort

Staatliches Handeln erstreckt sich im Allgemeinen auf die VVerabschiedung und den Vollzug
von Gesetzen, die Vorsorge fiir Verteidigung und Sicherheit, Gesundheit, Bildung,
Sozialvorsorge, Kulturangelegenheiten, Wirtschafts-, Handels- und Auf3enpolitik. Die
Aufgaben des Staates konnen drei Bereichen zugeordnet werden:

A. Die Legislative: Gesetzgebende Korperschaften wie Parlamente, die Gesetze schaffen

B. Die Exekutive: Ministerien/Behorden/Amter, die fiir die Ausfilhrung von Gesetzen
verantwortlich sind

C. Die Judikative: Der Bereich, der die Einhaltung von Recht und Gesetz sicherstellt.

2.1 Grundsatze

Der Staat verfugt ber eine groRe Anzahl verschiedener Behdrden und Institutionen zur
Erflllung seiner Aufgaben. Diese sollten tber eine Bibliothek oder eine Informationsstelle
verfiigen, die sich um die Informationsbedurfnisse der jeweiligen Tréagerinstitution kimmert.
Diese Bibliotheken haben eine Schlisselrolle inne und sollten daher zentral angesiedelt, also
ein Herzstuck der Behorde sein. In der Informationsinfrastruktur ihres Landes kdnnen sie eine
wichtige Rolle tbernehmen.

2.2 Die Rolle der Behdrdenbibliotheken

Die erste und grundlegende Funktion von Behdrdenbibliotheken besteht darin, den staatlichen
Institutionen auf verschiedenen Ebenen alle Arten von Informationen — seien es Amtliche
Veroffentlichungen, Publikationen von sonstigen Institutionen oder Privatpersonen -
zuganglich zu machen. Ihre Klientel sind politische Entscheidungstréger, VVolksvertreter,
Verwaltungsfachleute, Wissenschaftler und andere Fachleute, in der Forschung Tatige und
manchmal auch die interessierte Offentlichkeit. Die Anzahl der Behordenbibliotheken eines
Landes kann beachtlich sein, und sie kénnen sich in ihrer GroRe und in den zu betreuenden
Sammelschwerpunkten erheblich unterscheiden. Die Bibliotheken sind daftr verantwortlich,
die Ziele ihrer Tragerinstitutionen zu unterstiitzen und so an der Aufgabenerfillung der
Behorde mitzuwirken wie z. B. an der Ausarbeitung von Programmen und politischen
Grundsétzen, bei administrativen und gesetzgeberischen Téatigkeiten, in einer
Beratungsfunktion und bei Forschungsprogrammen.

2.3 Typen von Behdrdenbibliotheken

Den drei Bereichen des staatlichen Handelns sind drei Typen von Behordenbibliotheken
zuzuordnen.

A. Bibliotheken der Legislative:

) Parlamentsbibliotheken auf nationaler Ebene:



Diese wurden eingerichtet, um Mitglieder der Legislative/des Parlaments sowie die
Mitarbeiter der Abgeordneten, Fraktionen und der Parlamentsverwaltung auf nationaler
Ebene zu unterstiitzen, und sie sind in der Regel ausschlief3lich fur das Parlament
eingerichtet. Parlamentsbibliothekare haben zudem eigene Standards, die kirzlich in
aktualisierter Fassung von der IFLA herausgegeben wurden.*

i) Bibliotheken von gesetzgebenden Versammlungen/Landesparlamenten (in
foderalen Staaten):

In manchen Staaten gibt es gesetzgebende Versammlungen/Landesparlamente bzw.
regionale Parlamente. Jedes dieser Parlamente besitzt eine Bibliothek, die die Mitglieder
der gesetzgebenden Versammlung und die Mitarbeiter der Abgeordneten und Fraktionen
sowie die Mitarbeiter der Verwaltung unterstutzt.

B. Bibliotheken der Exekutive:

Die vollziehende Gewalt des Staates umfasst zahlreiche Ministerien und andere
Institutionen, die fiir die Umsetzung der staatlichen Aufgaben verantwortlich sind. Falls
das politische Programm eine Dezentralisierung erforderlich macht, dann kénnen
verschiedene untergeordnete Behorden oder Einrichtungen, Landesbetriebe oder
Projekttrager eingesetzt werden.

i) Ministerialbibliotheken/Ressortbibliotheken

Diese wurden hauptséchlich geschaffen, um den Informationsbedarf von politischen
Entscheidungstragern und Fachleuten in der Verwaltung in ihren jeweiligen Ressorts zu
decken. Ministerialbibliotheken sammeln Behdrdenveroffentlichungen und eine Vielzahl
anderer Informationsquellen fur den Bedarf ihrer Tragerinstitution. Da sie wichtige und
spezielle Bestédnde zu ihrem jeweiligen Fachgebiet besitzen, kdnnen diese Bibliotheken
auch flr Forscher interessant sein und ihnen zugénglich gemacht werden.

i) Bibliotheken von Regierungsbehdrden/Organisationen/Projekten

Die genannten Trégerinstitutionen werden von der Regierung finanziert und sind im
allgemeinen unabhangig, werden aber von der Regierung oder einer besonderen Behdrde
oder einem Ministerium kontrolliert. Die Bibliotheken in diesen Behorden decken
hauptsachlich den Informationsbedarf von Entscheidungstragern, Verwaltungs- und
Projektmitarbeitern.

i) Behdrdenbibliotheken auf der Landes-, Regional- und kommunalen Ebene

Die Regierungen unterhalb der nationalen Ebene verfiigen ebenfalls tiber eigene
Behordenbibliotheken, die die gewahlten Représentanten und Verwaltungsfachleute
unterstitzen. Sie kdnnen zusétzlich auch als Depotbibliothek fir die Amtlichen
Dokumente ihrer Tragerorganisation fungieren oder als Offentliche Bibliothek der Region
dienen.

Iv) Bibliotheken von diplomatischen Vertretungen

Diese Bibliotheken sind in diplomatischen Vertretungen eines Staates eingerichtet
worden, um vor allem die Diplomaten und Botschaftsangehdrigen mit Informationen zu

* Cuninghame, Keith: Guidelines fir Legislative Libraries / Keith Cuninghame. — 2., completely updated and
enlarged edition. — Berlin : De Gruyter Saur, 2009. — 135 S. (IFLA Publications Series ; 140)
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versorgen. Gleichzeitig konnen sie helfen, den Handel, die Kultur und die Interessen ihres
Landes darzustellen. Sie kénnen zusatzlich als Informationszentrum ihres Landes flr die
Bevolkerung vor Ort dienen.

V) Nationalbibliotheken

Es gibt zwei Typen von Nationalbibliotheken: Ein Typ ist die Nationalbibliothek als
Depotbibliothek fur das gedruckte kulturelle Erbe eines Landes, die das gesamte
veroffentlichte Schrifttum sammelt. Ein anderer Typ kann fachspezifische Bibliotheken
von nationaler Bedeutung umfassen wie z. B. eine Nationale Forschungsbibliothek, eine
Nationale Landwirtschaftsbibliothek oder eine Nationale Medizinische Bibliothek.
Abhéangig von nationalen Gegebenheiten wird dieser zweite Typ in manchen L&ndern als
eine Art Behordenbibliothek® angesehen.

C. Die Bibliotheken der Judikative:

Black’s Law Dictionary® definiert den Bereich der Judikative folgendermaBen: “Der
Bereich der Bundes- und Landesregierungen, der die Gesetze interpretiert, anwendet,
allgemein verwaltet und durchsetzt®.

i) Die Bibliotheken der Obersten Gerichte

Das Oberste Gericht ist die hochste rechtsprechende Autoritét in einem Staat. Ihre
Bibliothek ist fiir die Richter und die Mitarbeiter des Gerichtes zustandig. Sie wird
intensiv fur Auskunftszwecke genutzt und ist ein Depot flr Rechtsinformation.

i) Andere Gerichtsbibliotheken

Auch die Gerichte anderer Instanzen haben ihre eigenen Bibliotheken, um die Richter und
Mitarbeiter zu unterstiitzen. Diese Bibliotheken kdnnen sich in der GroRe erheblich
voneinander unterscheiden.

2.4 Schlussfolgerung

Die durch die Behdrdenbibliothek erbrachten Dienstleistungen sind unverzichtbar fur die
effiziente und effektive Umsetzung der behordlichen Aufgaben, unabhéngig von der
staatlichen Organisationsstrukur.

> In Deutschland ist dies in der Regel nicht der Fall.
% Black’s Law Dictionary. - 6" ed. - St. Paul, MN : West Publ. Co., 1990. S. 847
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Kapitel 3

Allgemeines Bibliotheksmanagement

3.0 Vorwort

Leitungsaufgaben in Behdrdenbibliotheken unterscheiden sich nicht sehr von
Leitungsaufgaben in anderen Bibliotheken. Viele Behdrdenbibliotheken sind kleine Einheiten
innerhalb einer groRen Organisation. Die strategische Ausrichtung der Bibliothek und das
Profil ihrer Klientel ergeben sich aus der Organisationsstruktur der Behorde. Obwohl die
meisten Behordenbibliotheken schwerpunktméRig flr die Mitarbeiter der Tragerinstitutionen
arbeiten, sind einige auch fir die Offentlichkeit zuganglich.

3.1 Leitungsaufgaben

So klein eine Bibliothek auch sein mag, so muss sie dennoch Zeit fiir ubergreifende und
grundsatzliche Verwaltungsaufgaben finden. Dazu gehdren Planung, Berichtswesen,
Evaluierung, Personalverwaltung, Finanzen, spezielle Dienstleistungen,
Marketing/Kommunikation und der Ausbau der Beziehungen zu Nutzern und wichtigen
Interessengruppen. Einige dieser Aktivitaten werden in speziellen Kapiteln in diesen
Richtlinien beschrieben und werden hier nicht in aller Tiefe angesprochen.

3.1.1 Planung

Wenigstens einmal im Jahr sollte sich jede Behordenbibliothek Zeit fiir eine Planungsphase
nehmen. Wenn die Zahl der Mitarbeiter nicht groB ist, ist es mdéglich, samtliche Mitarbeiter
einzubeziehen. Es ist weiterhin eine gute Idee, die Person, die dem Bibliotheksleiter
vorgesetzt ist, einzubeziehen. Nutzer und die wichtigsten Vertreter von Interessengruppen
konnten ebenfalls am Planungsprozess beteiligt werden - entweder direkt oder durch
Interviews, Erhebungen oder Gruppendiskussionen.

Die derzeit vorhandene Dokumentation muss tUberprift werden, wobei samtliche
Planungsdokumente einbezogen werden mussen, die von der Trégerorganisation erstellt
wurden (Strategie- und Planungspapiere, Werte, Leitbilder, Bedarfsanalysen usw.) und
welche die Handlungsrichtung der Behorde festlegen. Diese sollten auch als Richtschnur fir
die Planung der Bibliothek dienen.

Das Vorbereiten des Planes gibt dem Bibliothekspersonal die Moglichkeit, die
Routinetatigkeiten beiseite zu stellen und in einem groReren strategischen Mal3stab zu denken.
Der Plan sollte mindestens ein Jahr umfassen, er kénnte einen Entwurf fur die ndchsten 3 — 5
Jahre beinhalten. Er muss realistisch sein und sollte ein klares Bild davon geben, wo die
Bibliothek am Ende der Planungsperiode stehen will. Der Inhalt des Bibliotheksplans sollte
umfassen:

e Standortbestimmung
o Zielvorstellung (1 bis 3 Jahre)
e Wegbeschreibung.



3.1.2 Berichtswesen

Dies ist eine weitere Verwaltungstatigkeit, die es dem Bibliothekspersonal nahelegt, aus der
taglichen Routine herauszutreten und dartiber nachzudenken, was erreicht wurde. Es ist
wichtig zu tberlegen, tiber welche Punkte berichtet werden soll. Diese werden sich von
Behordenbibliothek zu Behdrdenbibliothek unterscheiden. Schliisselindikatoren zur
Evaluierung der Aufgabenerledigung kann man durch folgende Fragestellung erhalten:

e Wie viele Nutzer haben im vergangenen Jahr die Dienste der Bibliothek in Anspruch
genommen?

e Welche hauptsachlichen Angebote wurden genutzt und wie oft wurden sie in
Anspruch genommen?

e Welche Teile der Bestdnde werden am intensivsten genutzt?

e Wie zufrieden sind die Nutzer mit den Angeboten der Bibliothek?

Statistiken sollten regelmaRig erstellt werden (entweder einmal in der Woche oder einmal im
Monat und dann in einen Jahresbericht eingebracht werden) um abzuschétzen, wie gut die
Dienste der Bibliothek nach Abgleich mit den Schlisselindikatoren sind. Gleichzeitig muss
gepruft werden, ob die Bibliothek den Zielsetzungen der Behtrde entsprochen hat. Wenn die
Bibliothek daran arbeitet, die Angebote in einem bestimmten Bereich zu verbessern, dann
sollte ein Indikator gewéhlt werden, der die Verbesserung anzeigt.

3.1.3 Evaluierung

Bei der Uberpriifung der angebotenen Dienste wird ermittelt, ob es effektivere Wege gibt,
diese Angebote zu erbringen oder ob es andere Angebote gibt, die in Betracht kommen
kdnnten. Evaluierung beinhaltet, dass man Trends aus den statistischen Daten interpretiert
und dass man die Meinung der Nutzer Uber das derzeitige Angebot sowie tber neue Angebote
einholt. Externe Entwicklungen im Bereich der Bibliotheksdienstleistungen sollten unbedingt
Berucksichtigung finden. Dieser Evaluierungsprozess sollte wenigstens einmal im Jahr
durchgefuhrt werden. Dies sollte vor der Jahresplanung erfolgen.

Die Schlisselindikatoren der Nutzung von Bibliotheksangeboten und diejenigen der Struktur
der Nutzergruppe sollten jahrlich Gberprift werden. Ebenso wie Dienste und Produkte in der
Industrie haben auch Bibliotheksdienstleistungen und -produkte eine bestimmte Lebensdauer.
Es kann sein, dass sich einige Angebote (iberholt haben, was anhand einer nachlassenden
Nutzung festgestellt werden kann. Schlisselnutzer kénnen Informationen darlber geben, wie
Bibliotheksangebote ihre Arbeit unterstiitzen und wie sie Informationen (der Bibliothek) fiir
ihre Arbeit nutzen. Es ist hilfreich fir das Bibliothekspersonal, mit den Nutzern an deren
Arbeitsplatz zu reden oder sie in die Bibliothek einzuladen. Fragen an die Nutzer, deren
Beantwortung hierbei eine nutzliche Informationsgrundlage bieten kann, sind:

Wie benutzen Sie Informationen in einer typischen Arbeitswoche?
Wie werden Sie durch die Informationen, die wir liefern, unterstiitzt?
Welche Dienste der Bibliothek gefallen Ihnen am meisten?

Gibt es etwas, das wir anders machen sollten?



3.2 Effektive Bereitstellung von Bibliotheksdienstleistungen

Im Informationszeitalter gibt es immer Verbesserungsmdglichkeiten, die die Bibliotheken bei
der Bereitstellung von Bibliotheksdienstleistungen beachten sollten. Fiir die Mitarbeiter gibt
es eine Anzahl von Mdglichkeiten, sich tiber Entwicklungen auf dem Laufenden zu halten —
durch das Lesen von Bibliothekszeitschriften oder von Artikeln im Internet, durch die
Teilnahme an Konferenzen oder beruflichen Veranstaltungen - oder durch das Besuchen
anderer Bibliotheken, um zu sehen, wie dort gearbeitet wird. Diese Vergleichsprozesse
(Benchmarking) erlauben es dem Personal, Ideen von anderen Organisationen zu ibernehmen
und zu sehen, was woanders erfolgreich einsetzt wird. Ideen kénnen auch von anderen
Bereichen aullerhalb des Bibliothekswesens (ibernommen werden. Der Einsatz von neuen
Technologien stellt eine Moglichkeit zur effektiveren Gestaltung von Bibliotheksdiensten fir
eine grollere Anzahl Nutzer dar und erlaubt es meist, die Kosten fur Angebote zu senken.

3.3 Herausforderungen in Entwicklungslandern

Solche Konzepte des Allgemeinem Bibliotheksmanagements mégen vielen
Entwicklungsléandern als zu theoretisch erscheinen. Die vollstdndige Funktionalitat einer
Behdrdenbibliothek zu erreichen, mag eine besondere Herausforderung darstellen.
RegelméRiges Planen, das Sammeln von Daten und das Berichten kénnte die Mdglichkeiten
vor Ort Ubersteigen, jedoch sollte gerade ein One-Person Librarian - um sdmtliche
Madglichkeiten auszuschdpfen - dies in Betracht ziehen. Dies kann grundsétzlich helfen, sich
gebuhrend zu prasentieren oder die Angebote gegen geplanten Personalabbau,
Budgetkiirzungen oder Servicereduzierung zu verteidigen.

3.4 Schlussfolgerung

Dieser Abschnitt gibt einen weiten Uberblick tiber Allgemeines Bibliotheksmanagement und
Funktionen wie Planung, Berichtswesen, Evaluierung und Bereitstellung von Angeboten. Alle
diese Themen werden vertieft in anderen Abschnitten in diesem Text behandelt.



Kapitel 4

Informationsbedarf — Identifizierung des Nutzerbedarfs

4.0 Vorwort

Die Prioritaten der Behdrden kdnnen sich in Abhdngigkeit von den politischen Zielen und
Programmen der regierenden Partei sehr schnell &ndern, damit verbunden ist oft auch ein
Unterschied in der Lebensdauer von Behdrden und Behordenbibliotheken. In der Regel sind
Behordenbibliotheken langfristig angelegte Einheiten. Aufgrund ihrer Besonderheit sind sie
jedoch manchen Machtwechseln ausgesetzt. Das Hauptproblem liegt darin, dass
Behdrdenbibliotheken mit anderen, kurzfristig vordringlichen oder dringlicher erscheinenden
Projekten und Aufgaben um begrenzte Mittel in einer Dienststelle konkurrieren. Biindnisse
mit Hauptnutzern der Bibliothek sind deshalb fiir den Erfolg und das Uberleben der
Bibliothek &ulerst wichtig. Als Schltssel fur den Aufbau dieser Allianzen hat sich das
Identifizieren des Nutzerbedarfs erwiesen. Da Behdrdenbibliotheken oft bereits seit vielen
Jahren bestehen, kann eine periodische Analyse der Nutzerbedirfnisse einer fundierten
Legitimation der Existenz der Bibliothek dienen.

Dass Behdrdenbibliotheken den Bedarf ihrer Klientel kennen, ist Voraussetzung fur Allianzen
und den bestmdglichen Service. Eine spezielle Methode fir die Bedarfsanalyse ist
erforderlich um sicherzustellen, dass die Bibliotheken einschlagige Ressourcen fiir ihre
Nutzer bereitstellen und die wirklich wichtigen Dienste anbieten. Falls die Tragerinstitution
der Meinung ist, dass die Bibliothek die Informationsbedrfnisse nicht sachgerecht
befriedigen kann, dann koénnte es zu einer Kurzung von finanziellen Ressourcen und anderen
Arten der Unterstiitzung kommen.

4.1 ldentifizieren der Nutzer

In einer Behordenbibliothek gibt es normalerweise unterschiedliche Nutzergruppen. Die
Pragung der Institution bestimmt, wer als Hauptnutzer bezeichnet wird, d.h. wenn die
Bibliothek beispielweise durch die Judikative eingerichtet wurde, dann sind die Hauptnutzer
Mitarbeiter aus dem Bereich der Judikative.

Nicht alle Nutzer mussen in der gleichen Komplexitat und Schnelligkeit durch die Bibliothek
versorgt werden. Es ist wichtig, Nutzergruppen und die daraus resultierenden Anforderungen
und Reaktionszeiten bei der Versorgung der jeweiligen Nutzergruppen zu definieren. VVorrang
genielRen gewohnlich die Mitarbeiter der jeweiligen Behorde. Allerdings vermeidet auch das
Setzen von Prioritaten nicht eine mogliche Konkurrenz von Nutzergruppen. Zum Beispiel
konnte eine umfassende tiefergehende Literaturrecherche fiir einen Mitarbeiter konkurrieren
mit dringenden Anfragen aus dem Buro eines Ministers.

Die Bibliothek kann weitere Prioritaten fiir Nutzergruppen definieren. Mitarbeiter des
Offentlichen Dienstes oder anderer Behdrden kénnen als Nutzergruppe mit 2. Prioritat
definiert werden. Eine dritte Ebene konnte die allgemeine Offentlichkeit darstellen. Es gibt
auch Bibliotheken, die keine Unterschiede zwischen den verschiedenen Nutzergruppen
machen, d.h. jeder, der die Dienste benétigt, kann sie nutzen. Wenn wenig Geldmittel fur
Bestdnde und Personal zur Verfligung stehen, kann dies bei den nachgeordneten
Nutzergruppen zu Spannungen insbesondere bei der Nutzung der Bestande fiihren.

9



Es ist unabdingbar, dass eine Bibliothek die Identifizierung ihrer Nutzergruppen und
Zuordnung von Prioritaten vornimmt. Nicht nur beim Bestandsaufbau und beim Entwickeln
neuer Dienste, sondern auch bei allen Marketingaktivitaten fur die Bibliothek mussen solche
Informationen vorliegen. Auch fiir die Erstellung von Benutzungsordnungen und anderen
Vorschriften fur den Zugang zur Bibliothek ist dies hilfreich. Zum Beispiel kénnen einige
Nutzergruppen berechtigt sein, Zugang zu allen Online-Diensten durch Bereitstellung seitens
der Bibliothek zu erhalten, wahrend nachgeordnete Nutzergruppen nur den Online-Katalog
nutzen ddrfen. Einigen Gruppen kann erlaubt sein, Materialien aus der Bibliothek
auszuleihen, wahrend andere Gruppen aus dem Bestand nur Kopien erstellen ddrfen.

4.2 Bedarfsbestimmung

Der Bedarf aller Nutzergruppen soll regelmaRig und systematisch tberprift werden.
Personliche Kontakte und kontinuierliche Kommunikation, Erhebung von Daten und die
Auswertung von Nutzerstatistiken sind gleichermalien von grolRer Wichtigkeit. Alle diese
Datenerhebungen und statistischen Auswertungen sind kein Selbstzweck, sondern dienen der
Verbesserung der Qualitat der Angebote fur die Nutzer.

Es sollte Kontakt zu potentiellen Nutzern aufgenommen werden, um die Dienste der
Bibliothek bekannt zu machen und herauszufinden, warum sie diese bisher nicht in Anspruch
nehmen.

Die Bedarfsermittlung kann auf zwei Wegen erfolgen: indirekt (indem man auf vorhandene
Daten zurlckgreift) und direkt durch Nutzerbefragung.

4.2.1 Indirekte Methode zur Bedarfsermittlung
Die vorhandenen Daten kdnnen schon viel Gber den Bedarf von Nutzern aussagen.

4.2.1.1 Ausleih- und Recherchestatistik

Welche Bestande werden am haufigsten ausgeliehen? Welche Besténde der Bibliothek, die
nicht sofort verfiigbar sind, werden nachgefragt? Welches Material, das die Bibliothek nicht
besitzt, wird nachgefragt?

4.2.1.2 Neue Projekte
Welche neuen Projekte hat die Dienststelle durchgefihrt, fir die nur begrenzt Bestande
vorhanden oder gar keine Bestande verfiigbar waren?

4.2.1.3 Rechercheanfragen
Welche Anfragen waren schwierig zu beantworten, weil die Ressourcen dafiir nicht
vorhanden waren?

4.2.2 Direkte Methode zur Bedarfsermittlung

Informationen Uber den Bedarf von Nutzern erhalt man am besten durch eine direkte
Befragung.
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Es gibt drei Methoden zur direkten Bedarfsermittlung:

4.2.2.1 Umfragen/Fragebogenaktionen

Eine Bibliothek kann eine Umfrage bei den Bibliotheksnutzern durchfiihren, um auf diese
Weise deren Meinung tiber die Dienstleistungen zu erfragen. Die Umfrage sollte relativ kurz
und prazise sein und kann online oder in Papierform durchgefuhrt werden. Es kann die
gesamte Gruppe oder eine Auswahl befragt werden. In Umfragen wird in der Regel nach der
Bewertung der gegenwaértigen Angebote gefragt, und es werden Vorschlége zu kunftigen
gewilinschten Angeboten und ein Ranking erbeten. Bewertungen geben eine Vorstellung
davon, wie Nutzer einen bestimmten Dienst einschatzen, ein Ranking gibt eine Vorstellung
davon, wie ein bestimmtes Angebot im Vergleich mit einem anderen bewertet wird. Es ist
zwar schwierig, ein Ranking zu erhalten, dieses bietet jedoch differenziertere Informationen.
Nutzer schatzen hdufig samtliche Angebote als wichtig ein, wenn sie jedoch eine Rangfolge
aufstellen mussen, dann fallt es ihnen schwer zu entscheiden, welche der angebotenen Dienste
wichtiger sind als andere.

Eine Umfrage bei einem représentativen Teil der Nutzer kann verdeutlichen, dass viele von
ihnen eine positive Meinung uber die Bibliothek haben. Dies kann genutzt werden, um
zusatzliche Unterstiitzung zu erlangen. Sollten die Angebote als nicht ausreichend
eingeschatzt werden, kann dies genutzt werden, um die Beschaffung neuer und besserer
Ressourcen zu rechtfertigen.

4.2.2.2 Interviews und Gruppendiskussionen

Eine andere Methode besteht darin, Interviews oder Diskussionen mit Nutzergruppen
durchzufiihren. Interviews finden mit einer oder zwei Personen statt, Gruppendiskussionen
mit einer groReren Anzahl von Personen. Der Vorteil von Interviews besteht darin, dass man
ausreichend Zeit und Gelegenheit zu Nachfragen hat. Es ist méglich, eine Umfrage mit einer
Gruppendiskussion zu kombinieren, indem man Ergebnisse der Umfrage durch die
Gruppendiskussion erhértet.

Der Bibliothekar sollte sicherstellen, dass der Informationsbedarf der Behdrdenleitung stets
und umfassend erftllt wird. Daher sollte er wichtige Entscheidungstrager in der Behérde
individuell Uber deren jeweilige Informationsquellen, Informationsbedrfnisse und weitere
Projekte, die Aufmerksamkeit bendtigen, befragen.

Fragen in Gruppendiskussionen folgen oft dem Muster:

Welche Angebote der Bibliothek gefallen Ihnen am besten?

Welche der derzeitig angebotenen Dienste wirden Sie verandern?

Welche neuen Dienste hatten Sie gern?

An welchen Projekten arbeiten Sie gerade, zu denen Sie in der Bibliothek nicht genligend
Material gefunden haben?

Es ist auch hier moglich, die Teilnehmer zu bitten, ihren Antworten eine Rangfolge zu geben,
so dass man bestimmen kann, was ihnen am besten gefallt, was sie am ehesten &ndern wirden
und welche neuen Dienste fiir sie am vorteilhaftesten wéren.

4.2.2.3 Rickmeldungen Uber die Nutzung

Eine Methode der permanenten Bedarfsanalyse besteht darin, jedem bearbeiteten Auftrag ein
Rickmeldeformular (Feedback) beizulegen. Ein einfaches Formular sollte folgende Fragen
beinhalten:
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War dieses Material oder dieser Dienst hilfreich? (Vollstandig . . . teilweise . . . Gberhaupt
nicht)

Falls dieses Material oder dieser Dienst Ihnen nicht vollstandig geholfen hat:

Warum nicht?

Was hétten wir anders oder besser machen kénnen, um lhnen zu helfen?

Diese unkomplizierte Art von Riickmeldung kann entweder schriftlich oder per E-Mail
erbeten werden, und sie hat oft schnelle, aber sehr hilfreiche Antworten zu Folge, die fiir eine
Verbesserung der Dienste genutzt werden kénnen.

4.2.2.4 Informationen Uber potentielle Nutzer

Informationen von potentiellen Nutzern (bisherige ,,Nichtnutzer®) zu erhalten, ist schwieriger.
Eine mdgliche Methode besteht darin, eine Umfrage an sdmtliche Mitarbeiter in einer
Behorde zu senden. Als Einstieg sollte man auf dem Fragebogen solche Fragen stellen, mit
denen aktive Nutzer von potentiellen Nutzern unterschieden werden kdnnen. Nichtnutzer
kdnnen zunéchst gefragt werden, ob ihnen die Angebote der Bibliothek bekannt sind. Auch
ihre Gruinde flr das Nichtnutzen der Bibliothek sind zu erfragen. Unkenntnis dartiber, dass
eine Bibliothek vorhanden ist, ein Nichtwissen um den eigenen Bedarf an
Bibliotheksdienstleistungen oder die Vorstellung, dass das Bibliothekspersonal nicht helfen
kann, kdnnen beispielsweise Grunde fiir eine Nichtnutzung sein. Dann kann die Bibliothek
Schritte unternehmen, um den Bekanntheitsgrad zu erhéhen, neue Quellen zu erwerben, die
Mitarbeiter im Benutzungsdienst zu schulen, um nur einige Beispiele zu nennen.

Der Geschaftsverteilungsplan einer Behdrde kann nitzliche Informationen dartiber geben,
welche potentiellen Nutzer zukiinftig noch durch Angebote der Bibliothek erreicht werden
kdnnen. Auch personliche Kontakte und Gruppendiskussionen mit potentiellen Nutzern
konnen hilfreich sein.

Als Ergebnis aller dieser Gesprache und Befragungen kann sich herausstellen, dass die
Bibliothek kunftig mehr und neue Angebote und Ressourcen bereitstellen sollte.

Um mehr Gber die Nutzerbedurfnisse zu erfahren, sollten die Bibliotheken auch moderne
Informationsmittel nutzen (z.B. die Website der Behdrde, E-Mail, Blogs und viele andere
Wege, um mit dem Nutzer zu kommunizieren). Einige Bibliotheken bieten Einzeltraining
(Nutzerschulung, E-Learning-Werkzeuge, Datenbankschulung).

Einen hohen Stellenwert sollte die Anwendung von neuen Informations- und
Kommunikationstechnologien haben. Die Bibliothek sollte von Behdrdenmitarbeitern
benutzte Werkzeuge (elektronische Kommunikationsmittel) unter dem Gesichtspunkt
beobachten, in welcher Weise sie sie am besten in ihre tagliche Arbeit einbeziehen kann.
Moderne statistische Methoden und Werkzeuge kénnen messen, wie besondere Angebote der
Bibliothek angenommen werden. Die Mitarbeiter der Behdrdenbibliothek sollten ihre Nutzer
und auch das Umfeld der Verwaltung, in der sie arbeiten, sehr gut kennen.

4.3 Bibliothekskommission

Behordenbibliotheken kénnen von der Einrichtung einer Bibliothekskommission (oder eines
Bibliotheksausschusses) profitieren, ahnlich wie Wissenschaftliche oder Offentliche
Bibliotheken. Diese sollte sich moglichst aus Entscheidungstragern der einzelnen Abteilungen
der Behorde zusammensetzen. Kleine Behordenbibliotheken oder Behdrdenbibliotheken in
einer landlichen Region sollten in Erwégung ziehen, ob sie ortliche Représentanten wie z.B.
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Burgermeister mit in das Bibliothekskomitee integrieren kdnnen. Zu den Hauptaufgaben einer
Bibliothekskommission gehort es, die Bibliothek zu unterstiitzen. Sie kdnnen Anregungen fir
die Bibliotheksarbeit geben, jedoch haben sie keine Weisungsbefugnis gegenuber der
Bibliothek. Als Grundlage fir eine konstruktive Zusammenarbeit sollten die
Handlungsgrundlagen dieser Bibliothekskommission mdglichst schriftlich fixiert werden.

Eine gute Kommunikation zwischen der Bibliothekskommission und der Bibliothek ist von
entscheidender Bedeutung. Weiterhin kann die Bibliothekskommission den Bekanntheitsgrad
der Bibliothek in der Behorde vergrélRern und den Mitarbeitern Informationen tber den
Zugang zur Bibliothek und zu ihren Angeboten vermitteln. Die Bibliothekare sollten Treffen
der Bibliothekskommission dazu nutzen, die Angebote der Bibliothek zu préasentieren.

4.4 Womit kann man die Bedurfnisse der Nutzer befriedigen?

Es gibt mehrere Typen von Nutzerbedurfnissen, an die die Arbeit der Behdrdenbibliothek
angepasst werden muss.

Nutzerbedirfnisse konnen zum Beispiel befriedigt werden durch:

4.4.1 Medien / Ressourcen

Hat die Bibliothek die passenden Materialien (Printmaterialien, Datenbanken und Zugriff auf
Quellen im WWW), die die Nutzer benétigen? Der Bestand muss auch sémtliche Dokumente
umfassen, die die Behdrde herausgibt, insbesondere, wenn die Bibliothek auch von der
Offentlichkeit genutzt wird.

4.4.2 Dienstleistungen

Bietet die Bibliothek die richtige Auswahl an Diensten an (Ausleihe und Fernleihe, komplexe
Recherchen fir die Mitarbeiter der Behdrde, Internetauftritt der Behdrde, Pflege des Intranets
und andere Dienste zur zeitnahen Versorgung der Nutzer mit den gewiinschten
Informationen)?

4.4.3 Organisation der Information

Wird die Information leicht zugénglich und nutzerfreundlich angeboten? Sind alle Ressourcen
leicht zu finden (egal ob gedrucktes Material, Datenbanken, Medien, Serien,
Veroffentlichungen der Behorde, Informationen im Internet)?

4.4.4 Nutzerfreundlichkeit

Sind die Dienste der Bibliothek bequem zu nutzen? Sind Bibliotheksmitarbeiter anwesend,
wenn die meisten Behérdenmitarbeiter arbeiten? Gibt es einen Zugang zu den
Bibliotheksbestédnden, wenn die Bibliothek offiziell geschlossen ist? Liefert die Bibliothek
Materialien direkt an die Buros der Leitungsebene und der Mitarbeiter? Es gilt
herauszufinden, welche Annehmlichkeiten sich die Mitarbeiter der Behorden fir die Zukunft
winschen wurden. Was erschwert im Moment den Zugang und die Nutzung?

4.4.5 Bedurfnisse bestimmter Nutzergruppen

Genuigen die Informationen den Bedurfnissen der jeweiligen Nutzergruppe? Ein
Landwirtschaftsministerium kdnnte zum Beispiel Informationen uber Pflanzzeiten, die besten
Saatgditer, den Fischereimarkt usw. benétigen.
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4.5 Fortschrittsberichte und Jahresberichte

Legen Sie den Vorgesetzten in der Behdrde regelméliig Fortschritts-, Leistungs- und
Ergebnisberichte vor, und achten Sie bei der Auswahl besonders auf folgende Punkte

e den Aufbau, die Qualitat, die Quellen und die Wirkung von Informationstleistungen
o die Kosten und den Nutzen

e Steigerung von Effizienz innerhalb der Behorde als Resultat der Existenz der
Bibliothek

geleistete Beitrage fir die Arbeitsschwerpunkte der Behdrde und ihrer Leitung
Verbesserungen, deren Erreichung durch die Bibliothek mit unterstiitzt wurde
Madglichkeiten fur weiteres Wachstum und mehr Effizienz

Ergebnisse, die durch Umfragen zur Nutzenabschétzung, Interviews und
Gruppendiskussionen gewonnen wurden und was dazu nétig ware, die
Dienstleistungen zu verbessern.

4.6 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Standardisierte Umfragen und Gruppendiskussionen, wie sie hier beschrieben werden,
kdnnten die Moglichkeiten kleiner oder neu zu griindender Behordenbibliotheken in
Entwicklungsléandern tibersteigen. Die eher informelle Abschatzung von Bedirfnissen sollte
jedoch trotzdem mdglich sein. Es ware gut, wenn die Bibliothekare von den Problemen, die
die Behorde oder das Ministerium hat, ausreichend Kenntnisse besitzen. Sie sollte die Nutzer
dartiber befragen, welche Materialien und welche Dienstleistungen am nutzlichsten waren.
Auch hier kann eine kleine Bibliothekskommission zusammengestellt werden, und es kénnen
Berichte Uber die Dienstleistungen der Bibliothek erstellt werden. Auch mindliche
Mitteilungen (z. B. Danksagungen) konnen sehr nitzlich sein. Man kann sie in einer Vielzahl
von Zusammenhdangen wiederverwenden (z. B. in einem beil&dufigen Gesprach mit der
Leitung oder in einem Bericht).

4.7 Schlussfolgerung

Ein wichtiger Gesichtspunkt der Arbeit in einer Behordenbibliothek besteht darin zu
verstehen, wer die Nutzer sind, was sie fiir ihre Arbeit bendtigen und wie viel sie Uber die
Bibliotheksdienste wissen. Dies kann durch die Analyse der Nutzung der Bibliothek und ihrer
Bestande und durch direktes Fragen erreicht werden. Eine gut ausgestattete und
funktionierende Bibliothek erfiillt die Bedurfnisse ihrer Nutzer.

Falls die Entscheidungstrager und Budgetverwalter nichts von AuRenwirkung der
Behordenbibliothek bemerken, wird die Bibliothek bei Budgetentscheidungen an zweiter,
dritter oder vierter Stelle berticksichtigt werden. Ein Mangel an finanzieller Unterstiitzung
wird Umfang, Qualitat und Breite der Dienstleistungen einschranken und somit negativ auf
die Aufgabenerfillung der Behorde ausstrahlen. Wenn die Nutzer selbst positive Berichte
uber die Nutzlichkeit der Bibliotheksdienste liefern, hinterl&sst dies einen besseren Eindruck.
Fur den Beurteilungsprozess selbst ist es nétig, dass dieser sich in einer klaren und genauen
Sprache und prazise auf die Behordenschwerpunkte bezieht. Fortlaufende Uberpriifung von
Qualitat der Bibliotheksleistungen und zielgerichtete Innovationen sind somit wichtig, um die
Bedurfnisse der Nutzer erfullen zu kdnnen.
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Fallstudie
Wie identifiziert und erfullt man die Bedurfnisse der Nutzer?

Die Bibliothek im Bereich des Ministeriums fur Business Enterprise and Regulatory Reform
im Vereinigten Konigreich erhielt mehrere Anfragen. Nach einer Priifung erwies sich, dass sie
alle zu einer Parlamentarischen Anfrage gehorten und an demselben Tag féllig waren. Die
Bibliotheksmitarbeiter bekamen den Text der Parlamentarischen Anfrage durch einen
Fachkollegen, der in das Buro des Ministers abgeordnet worden war. Aus einer Anzahl von
internen und externen Informationsquellen einschliellich friiherer Parlamentarischer
Anfragen haben sie die benotigte Information tbersichtlich in ein einziges Dokument gepackt.
Das erleichterte das Lesen, sparte dem hochrangigen Nutzer Zeit, stellte sicher, dass das Amt
seine Aufgabe bei der Beantwortung von Parlamentarischen Anfragen erfllte und stellte
weiterhin sicher, dass die gegebene Antwort so genau und vollstandig wie moglich war und
mit friheren Antworten auf friihere Anfragen Ubereinstimmte.
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Kapitel 5

Herausforderungen und Méglichkeiten der Arbeit
in einem politischen Umfeld

5.0 Vorwort

Die Arbeit in einem politischen Umfeld stellt den Behordenbibliothekar vor nicht geringe
Herausforderungen, bietet aber auch diverse Mdoglichkeiten. Die Aufgabe einer
Behordenbibliothek besteht darin, diejenigen mit den nétigen Informationen zu unterstiitzen,
die politische Entscheidungen treffen, die die Gesetzgebung vorantreiben und die Politik
bestimmen. Diese Entscheidungen mussen sich auf gesicherte Informationen stutzen.
Information in einer Behorde bedeutet wirklich Macht — wer weil3 etwas, wann wissen sie
etwas, woflr kann die Information verwendet werden? Der Bibliothekar in einer solchen
Institution hat deshalb die Mdglichkeit, nicht nur Dienstleistungen anzubieten, sondern auch
integraler Bestandteil des Entscheidungsprozesses zu sein.

5.1 Die Dienstleistungen weiterentwickeln

Der Bibliothekar muss aktiv und mit Interesse die Hauptveranderungen in der
Behdrdenorganisation verfolgen und sich an den strategischen Zielen der Organisation
orientieren. Nur so kann er die von ihm angebotenen Dienstleistungen stets den wechselnden
Anforderungen der behdrdlichen Agenda anpassen.

Dies ist hilfreich, um die Entscheidungstrager von der Wichtigkeit der Dienstleistung zu
uberzeugen und damit die Finanzierung der Dienste sicherzustellen.

Wirkungsvolle Dienste werden von Behdrden eher unterstutzt. Schwierig ist dabei, den
genauen Beitrag der Bibliothek bei der Umsetzung politischer Ziele (z.B. geringere
Kriminalitat, bessere Bildungsmdglichkeiten) zu bestimmen. Es ist empfehlenswert, dass die
Bibliotheksleitung sich regelméaRig mit der Behdrdenleitung tber Bibliotheksthemen
austauscht und in internen Publikationen daruber berichtet. Schnell bei dringenden Anfragen
zu reagieren, ist eine Maglichkeit, die eigene Bedeutung zu unterstreichen. Optimal ware es,
wenn die Produkte und Dienstleistungen der Bibliothek mit den strategischen Zielen der
Behorden in Einklang stehen. Das hilft, den Bibliothekar als ein aktives und verantwortliches
Mitglied des Leitungsteams der Behorde erscheinen zu lassen und nicht als passiven
Bibliotheksverwalter. Ein Beispiel konnte ein Tag der Offenen Tir oder ein
Informationsbulletin anlasslich des Startes eines speziellen politischen Projekts oder der
Haushaltsverhandlungen sein.

5.2 Bestandsentwicklung und Bestandsverwaltung

Die Bibliothek wird nicht die einzige Informationsquelle flir die Behorde sein, aber sie sollte
sich als eine der glaubwiirdigsten und verldsslichsten etablieren. Deshalb muss der
Bibliothekar nicht nur wissen, ob von ihm gelieferte Informationen genau und aktuell sind.
Falls erforderlich muss er auch in der Lage sein zu bewerten, ob Informationen aus einer
Quelle mit tendenziell politischer Richtung kommen, z. B von einer politischen
Interessengruppe, einer Regierungsorganisation oder einer wissenschaftlichen Einrichtung.
Grundsatzlich muss die Bibliothek aufbereitete Informationen aus einer reichen Auswahl an
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Quellen liefern, um eine moglichst umfassende Sicht zu dem gewiinschten Thema zu
vermitteln. Der Bibliothekar muss sicherstellen, dass im Lauf der Zeit ein umfassender und
inhaltlich ausgewogener Bestand aufgebaut wird, der auch bei Regierungswechseln eine neue
politische Richtung unterstitzen kann.

Die Besténde der Behdrdenbibliothek bilden in der Regel politische Tendenzen Uber einen
langen Zeitraum ab, sie halten statistische Daten und Forschungsergebnisse vor. Das beféhigt
diejenigen, die die Bestdnde nutzen, ein gerade anstehendes Problem in einer l&ngeren
Zeitlbersicht zu betrachten.

5.3 Schnellinformation und das Reagieren auf Ereignisse

Mit der vermehrten und beschleunigten Verbreitung von Informationen (24-Stunden-Zugriff)
sind die Anforderungen an die politischen Entscheidungstrager standig gewachsen. Wenn sich
in der heutigen Zeit etwas Besonderes ereignet, dann wird insbesondere von Politikern
erwartet, dass sie eine rasche und doch ausgewogene Antwort parat haben. Das wiederum
bedeutet, dass diejenigen, die sie beraten, einen unverziglichen Zugang zu Informationen
haben. Viele Informationen werden heute nicht nur durch die herkémmlichen Medien
ubermittelt, sondern auch tber Blogs, Chatrooms und Social Websites im Internet. Ein
Beispiel dafur sind die Bilder von der Tsunami-Katastrophe von 2005, die mit Mobiltelefonen
aufgenommen und dann fast unverziglich Gber das Internet verfugbar waren. Bibliotheks-
und Informationsspezialisten sollen sich in diesem Bereich weiterbilden, damit sie sich in der
neuen Umgebung zurecht finden. So kdnnen sie auch anderen helfen, die eingehenden
Informationen zu priifen und zu bewerten. Gleichzeitig soll die Bibliothek regelmaliig von
sich aus auf neue Medien und Informationen aufmerksam machen.

5.4 Grundsatze der Informationsarbeit

Bibliotheks- und Informationsspezialisten sind manchmal auch fir die Entwicklung oder
Umsetzung von rechtlichen Regelungen verantwortlich, sofern sich diese auf die Praxis der
Informationsarbeit oder gesetzliche Grundlagen beziehen. Es ist zum Beispiel haufig der
Bibliothekar fiir die Einhaltung des Urheberrechts in der Behdrde verantwortlich. Andere
Verantwortlichkeiten des Bibliotheksleiters konnen die Gewahrleistung des freien Zugangs zu
Informationen und des Datenschutzes in der Behorde sein. Wenn der Bibliothekar im Namen
seiner Behorde offentliche Erklarungen abgeben muss, muss er sich an die Grundsétze halten,
die die Behorde fur diese Félle ausgearbeitet hat, um sicherzustellen, dass deren Reputation
gewahrt wird. Dabei muss er ggf. den Rat von Fachleuten (Anwélten, Berufsverband)
einholen.

5.5 Dienstleistungen fur die allgemeine Offentlichkeit

Manche Bibliotheks- und Informationseinrichtungen haben direkten Kontakt mit der
allgemeinen Offentlichkeit, sei es durch Dienstleistungen oder das VVorhalten der Amtlichen
Veroffentlichungen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bibliothek mussen sich immer
daruber im Klaren sein, dass sie die Behdrden nach auf3en hin représentieren und mussen sich
angemessen verhalten.
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5.6 Personliches Verhalten

Vorwiegend zwei ethische Grundsatze bestimmen die Arbeit von Behordenbibliothekaren,
zum einen der Arbeitsvertrag und zum anderen ethische Verhaltensregeln des Berufsstandes.
Der Arbeitsvertrag regelt die vom Arbeitgeber festgelegten allgemeinen Pflichten derjenigen,
die in einer politischen Umgebung arbeiten und ihre Beziehungen zu den gewahlten
Volksvertretern. Ein Beispiel: in GroRbritannien unterstiitzen alle Beamten die Arbeit der
Minister in ihrer Funktion als Minister, aber nicht in ihrer Funktion als Parlamentsmitglieder.
Der Arbeitsvertrag enthalt oft Hinweise zur Vertraulichkeit und in einigen Féallen die
Notwendigkeit, Informationen zur Nationalen Sicherheit vertraulich zu behandeln. Andere
Richtlinien regeln die Handhabung von Informationen wie z.B. die Informationsversorgung
der Politiker wahrend einer Wahl und die Vereinbarkeit von beruflicher Téatigkeit in einer
Behorde und Wahlbarkeit fir ein politisches Amt.

Der Bibliothekarsberuf unterliegt einem ethischen Verhaltenscode, zum Teil auch durch die
Berufsverbande erarbeitet. Auf der Grundlage dieses Verhaltenscodes kdnnen die
individuellen Mitglieder ihre jeweiligen Pflichten gegentiber der Gesellschaft und gegentber
ihren Arbeitgebern ableiten. Dabei sind Konflikte zwischen dem Verhaltenscode des
Arbeitgebers und dem des Berufes nicht ausgeschlossen. In diesen Fallen sollte der
Betroffene den Arbeitgeber, den Berufsverband und/oder erfahrene Kollegen um Rat fragen.
Dabei kdnnen mehrere Antworten richtig sein. Regelwerke kdnnen nur als
Entscheidungshilfen dienen.

5.7 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

In politisch instabilen Gesellschaften kénnte es schwierig sein, Richtlinien dieser Art
aufzustellen. Kommunikationsmittel sind eventuell nicht vorhanden oder zu teuer. Grundsétze
der Informationsarbeit sind mdglicherweise noch nicht entwickelt worden, entweder weil die
Regierung zu neu ist oder weil sie eine aktive Informationspolitik nicht unterstutzt. Sobald
sich die Regierung etabliert hat, sollten die Richtlinien fur Behdrdenbibliotheken angewandt
und umgesetzt werden.

5.8 Schlussfolgerung

Zusammenfassend kann gesagt werden, dass Bibliothekare, die in einem politischen Umfeld
arbeiten, selbst Gber politische Kenntnisse verfligen mussen. Ein Bibliothekar muss sich tber
den Wert und die gegebenenfalls nicht vorhandene Neutralitat von Informationen im Klaren
sein. Ein Bibliothekar muss weiterhin die Behorde darin unterstitzten, wenn es darum geht,
sich auf die sich verédndernde Informationswelt einzustellen. Ein Bibliothekar muss
sicherstellen, dass seine Dienstleistungen und sein personliches Verhalten mit den vom
Arbeitgeber erwarteten Standards und mit denen des Berufsbildes in Einklang stehen. Um
erfolgreich zu sein, muss ein Bibliothekar auch f&hig sein, spezielle Dienste zu entwickeln,
die sich an die wechselnden politischen Bedirfnisse der Behdrden anpassen und gleichzeitig
demonstrieren, dass die Bibliothek ein wichtiger Teil der Tragerinstitution ist.
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Kapitel 6

Bestandsentwicklung

6.0 Vorwort

Bestandsentwicklung als eine Kernaufgabe von Bibliotheken ist zugleich die Grundlage fur
gute Informationsdienste. Wie ein Bestand aufgebaut wird, hangt von der jeweiligen
Bibliothek und ihrer Aufgabe ab (eigenes Bestandskonzept).

6.1 Definition

Bestandsentwicklung umfasst die Auswahl und die Erwerbung von Medien und Quellen in
allen Formaten innerhalb des Rahmens eines bestehenden Bestandskonzeptes, in dem die
gegenwartigen und zukiinftigen Bedirfnisse der Nutzer beriicksichtigt werden.

6.2 Faktoren, die bei der Bestandsentwicklung eine Rolle spielen

Die Aufgaben und strategischen Ziele der Trégerorganisation bestimmen mafRgeblich die
Prioritdten bei der Bestandsentwicklung. Da die Bestandsentwicklung ein fortlaufender
Prozess ist, muss das Bibliothekspersonal sie regelmaRig im Blick haben. Folgenden Faktoren
sollten beim Bestandskonzept beachtet werden:

e Die Besonderheit der Nutzergruppe ist ein Schlisselfaktor fir das Bestandskonzept
— die Bibliothek muss wissen, wer ihre Nutzer sind und worin deren
Informationsbedarf besteht. Wissenschaftler zum Beispiel haben ganz andere
Bedurfnisse als Entscheidungstréger in einer Behorde. Sowohl offizielle Sprachen als
auch Minderheitensprachen erfordern einen Bestand, der diese Sprachen
widerspiegelt.

e Die Qualitat der Inhalte: Bibliotheken bemiihen sich, autorisierte und umfassende
Informationen zu Themengebieten und Sammelschwerpunkten bereitzustellen.
Deshalb missen die Dokumente, die erworben werden, hohen Qualitatsanforderungen
bezuglich Autorisierung, Genauigkeit, Ausdrucksvermogen, Meinungsbreite und der
physischen Beschaffenheit entsprechen. Das Prinzip ,,das Beste zum niedrigsten Preis*
sollte jedoch nur solange verfolgt werden, wie Aktualitat und Informationswert nicht
beeintrachtigt werden.

e Relevanz: Das Bestandskonzept muss alle fur die Behdrde relevanten Sachgebiete
und Fachthemen beriicksichtigen. Die Medien und Ressourcen, die erworben werden,
sollten fir die Nutzer und die Tragerinstitution unabdingbar wichtig sein.
Informationsbedrfnisse zu verwandten Themengebieten kénnen durch die Teilnahme
an Netzwerken und das Teilen von Ressourcen befriedigt werden.

e Zusammenarbeit und Networking: Beim Auswéhlen der Medien sollte

berucksichtigt werden, dass auch die Mdglichkeit von Ressourcenteilung und
Networking besteht.
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e Zugang und Eigentumsrecht: Da die Dokumente zunehmend elektronisch verfligbar
sind, verliert die physische Prasenz an Bedeutung. Elektronische Lieferdienste sind
wichtig geworden (Kosten fir Papierdokumente steigen, Bibliotheksetats sinken).

e Das Verhaltnis zu anderen bibliothekarischen Aufgabenbereichen: Diejenigen, die
fur die Bestandsentwicklung verantwortlich sind, missen regelméfiig und
systematisch mit anderen Fachbereichen wie Inhaltserschliefung, Indexierung,
Ubersetzung, Schriftgutverwaltung, Bestandsevaluierung, Online- und Internet-
Suchdiensten zusammenarbeiten um sicherzustellen, dass sie den
Informationsbedurfnissen ihrer Nutzer entsprechen kénnen. In kleineren Bibliotheken
kdnnen sich diese Aufgaben Uberlappen.

e Haushalt und die schon vorhandene Bestande: Ein entscheidender Faktor fiir den
Aufbau des Bestandes ist in Behtrdenbibliotheken wie in anderen Bibliotheken die
Hohe des Budgets. Es missen Prioritaten gesetzt werden, um die Mittel vernlinftig
einzusetzen. Die Auswahlentscheidung muss auch im Hinblick auf die schon
vorhandenen Bestande Uberprift werden. Auch die Verfuigbarkeit von Regalstellplatz
muss bei der Erwerbung berucksichtigt werden.

¢ RegelmaRige Begutachtung des Bestandskonzeptes. Wenn ein Bestandskonzept erst
einmal verabschiedet ist, muss es genau eingehalten werden, jedoch muss es
regelmé&Rig evaluiert und an die sich andernden Bedirfnisse angepasst werden.

6.3 Bestandspolitik

Die Strategie der Bestandsentwicklung sollte schriftlich niedergelegt sein und kann auch Teil
der Informationsstrategie der Tragerinstitution sein. Sie dient der Bibliothek als Richtlinie fur
die Planung, die Haushaltsaufstellung, die Auswahl und Erwerbung von Medien. Die
Richtlinie muss alle Arten von Informationsmaterialen erfassen (gedruckte, elektronische und
andere z.B. AV-Medien). Sie kann der Verstandigung zwischen Bibliotheksleitung und der
Trégerinstitution dienen, denn auf diese Weise kann die notwendige Stetigkeit beim
Bestandsaufbau trotz Einschnitten bei Personal und im Budget begriindet werden. Sie kann
auch eingesetzt werden, um gegen jede Art von Befangenheit, personlichen Druck oder
ubermalige Einflusse von aullen zu schutzen. Wenn sich die dulReren Umstande andern, muss
sie Uberarbeitet werden. Sie muss so formuliert sein, dass sie wichtige Ziele sowohl der
Entscheidungstrager als auch der Bibliothek beschreibt.

6.4. Gesichtspunkte ftir die Auswahl von Medien

e Relevanz fir die Informationsbediirfnisse der Nutzer

Kompetenz (Ausbildung, Ruf usw.) des Verfassers, des Herausgebers und/oder des
Verlages

Aktualitat und langfristige Relevanz des Dokuments

allgemeine Gultigkeit der Information

Darstellung der Inhalte unter Berlicksichtigung des Stiles und der Klarheit der Sprache
besondere Merkmale wie die Qualitat des Registers und des Literaturverzeichnisses
Qualitat des Inhalts

Sprache

Umfang der Bestande zum gleichen Thema oder zu verwandten Themen

Nachfrage nach Dokumenten zum gleichen Thema oder zu verwandten Themen
Preis
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6.4.1 Zusatzliche Gesichtspunkte fiir elektronische Medien

Zugang

gedruckte Ausgabe vorhanden?

Art der Dokumentlieferung durch den Herausgeber/Verkéaufer
Mehrfachlizenzen

6.4.2 Weitere Gesichtspunkte

o Verflgbarkeit von elektronischen Medien

e Mehrfachexemplare sollten nicht gekauft werden, wenn die Wahrscheinlichkeit des
haufigen Gebrauchs nicht gegeben ist.

e Paperbacks diirften eher erworben werden, es sei denn ein hdufiger Gebrauch des
Dokuments oder eine langerfristige Bedeutung ist zu erwarten.

e Schenkungen werden gern angenommen, aber nur dann, wenn sie zur Bestandspolitik,
die im Erwerbungsplan festgelegt ist, passen.

6.5 Verantwortung fir die Bestandsentwicklung

Die endgiiltige Verantwortung fir die Auswahl von Medien liegt beim Bibliothekar, der
ubergeordnete Prioritdten dabei in Betracht zieht wie z. B. verfiigbare Mittel, Nachfragen von
Nutzern, Bezug zu besonderen Projekten, Angemessenheit von Informationsmitteln zu einem
bestimmten Thema, die Wahrscheinlichkeit der Nutzung und die Verfugbarkeit von
Materialien in Bibliotheken der Region. Die Bibliothek baut ihre Sammlung in enger
Partnerschaft mit ihrer Nutzerschaft auf. Auf dieser Grundlage geben die
Bibliotheksmitarbeiter und die eingeschriebenen Nutzer Empfehlungen fir den Erwerb von
Informationsquellen.

6.5.1 Hilfsmittel und Methoden fir einen wirksamen Bestandsaufbau

¢ Internetzugang zu den Katalogen und Verzeichnissen anderer Bibliotheken

e Teilnahme an Mailinglisten von Behorden, nachgeordneten Behérden und Amtern

e Hinweise per E-Mail, Mitteilungsblatter und Listen Gber Neuerwerbungen von
wichtigen Institutionen

e gegenseitiger Informationsaustausch tber neue Veroffentlichungen mit anderen
Bibliotheken aus demselben Bereich

e Listen der neuesten Veroffentlichungen der Tragerinstitution

e Informationen von wichtigen Lieferanten (wie Buchhé&ndlern, Verlagen, Gremien und
anderen Herausgebern von Grauer Literatur etc.) tber neue Informationsquellen

o regelmélige Durchsicht der Fachpresse

o Abteilungen und Gruppen innerhalb der Organisation, die regelmaRig Hinweise zum
Ausbau und Aktualisieren des Bestandes geben

e Gespréache mit der Behordenleitung hinsichtlich benétigter Ressourcen.

6.6 Aussonderung

Das Aussondern von Besténden ist wichtig, um einen aktiven und nutzlichen Bestand zu
behalten und diesen zu pflegen. Eine gute Qualitat des Bestandes wird durch das Entfernen
von veralteten, inhaltlich unkorrekten und abgenutzten Buichern erreicht. Bei einigen
Materialien wie z. B. bei Gesetzestexten, kann eine unbegrenzte Aufbewahrung erforderlich
sein. Das Bestandskonzept muss beschreiben, welche Medien nie oder erst nach genauer
Prufung ausgesondert werden durfen.
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6.6.1 Richtlinien fir das Aussondern

e Wenn keine retrospektive Nutzung zu erwarten ist, kdnnen Jahresschriften,
Halbjahresschriften oder unregelmaRig erscheinende Nachschlagewerke ausgesondert
werden, nachdem die neue Ausgabe erschienen ist.

e Medien, die eindeutig veraltet sind, werden regelméfiig ausgesondert.

e Wenn es sich nicht um Klassiker oder um Medien mit Langzeitwert handelt, kbnnen
Medien, die innerhalb eines bestimmten Zeitraumes nicht benutzt wurden, nach
grandlicher Prufung der bisherigen und zu erwartenden Nutzung ausgesondert werden.

o Titel, die zwar aktuelle Informationen enthalten, die aber langfristig nicht von Nutzen
sind, kdnnen nach einem bestimmten Zeitraum ausgesondert werden.

e Doppelexemplare von Zeitschriftenheften werden hdufig ausgesondert, nachdem der
Jahresband gebunden wurde.

e Eine Aussonderungs- und Archivierungsrichtlinie sollte vorhanden sein.

6.7 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Besonders viele Herausforderungen beim Bestandsaufbau wird es in Entwicklungsléandern
geben — wegen Geldmangels fir den Medienerwerb, wegen des Fehlens von oder Mangels an
Kommunikationskandlen oder stabilen Internetverbindungen fir den Zugang zu Online-
Dokumenten, wegen Mangels an anderen Bibliotheken, mit denen Materialien zusammen
genutzt werden konnen. Es kann wegen Mangels an Ressourcen zu Enttauschungen beim
Erstellen eines Bestandsentwicklungskonzeptes kommen. Diese ,,Richtlinien flr
Behordenbibliotheken schlagen bestmégliche Verfahren im Sinne eines Fernziels fiir den
Bestandsaufbau vor.

6.8 Schlussfolgerung

Bestandsentwicklung als kontinuierlicher Prozess erfordert in jeder Bibliothek den Aufbau
eines nutzerorientierten, ausgewogenen und aktuellen Bestands. Das elektronische Zeitalter
mit seinen enormen Veranderungen hat hier neue Herausforderungen mit sich gebracht, da
neue Medienformate entstehen. Eine gute Strategie sichert ein konsistentes VVorgehen, sie
muss aber auch auf die Veranderungen reagieren und als Planungsinstrument fur die
Bibliothek dienen. Letztendlich muss jede dieser Strategien die Tragerinstitution mit ihren
Aufgaben und Zielen im Blickfeld haben.

Fallstudie
Das Identifizieren von speziellen Informationsquellen, ihre Nutzung und preiswerter Zugang

Die Bibliothek des ,,Department for Business Enterprise and Regulatory Reform ““ im Vereinigten
Konigreich wurde gebeten, passende Datenbanken fur Finanz- und Firmeninformationen
ausfindig zu machen. Nachdem eine geeignete Datenbank gefunden worden war, wurde ein 5-
wadchiger Testzugang einschlieBlich eines Trainings fiir Nutzer eingerichtet. Es wurde festgestellt,
dass die Datenbank von Nutzen ist. Die Bibliothek handelte einen unbegrenzten Zugang fir
Abonnenten zu einem erheblich unter dem Listenpreis liegenden Preis aus. Nutzer aus anderen
Abteilungen des Ministeriums zeigten nun ebenfalls Interesse und es ist zu erwarten, dass weitere
Lizenzen zu einer Kostenreduzierung pro Nutzer fuhren werden. Das Fachwissen der Bibliothek
ermoglicht es ihr, das Beste aus ihren Kontakten mit kommerziellen Informationslieferanten zu
machen. Sie benutzt ihre Erfahrung beim Verhandeln von Kontrakten zugleich, um einen sehr
guten Beratungsdienst fir Nutzer, die Zugang zu spezielleren Informationen bendtigen,
sicherzustellen.
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Kapitel 7

Organisation und Management des
gedruckten und elektronischen Bestands

7.0 Vorwort

Ein zuverlassiges Bestandsmanagement ist entscheidend, wenn es um die Optimierung des
Nutzens einer Behordenbibliothek geht. Das Management erfordert organisatorische
Féahigkeiten und umfasst Auswabhl, ErschlieBung, Katalogisierung und Beschriftung /
Signieren der Medien mit dem Ziel einer effizienten Informationsvermittlung. Die
Fertigkeiten der Bibliotheksmitarbeiter beruhen auf Best Practices (bewéhrten Verfahren) aus
verschiedenen Bereichen des Bibliothekswesens einschlieBlich Schriftgutverwaltung,
Datenbankaufbau, Computertechnologie, Archivierung, Bestandserhaltung und Verwaltung.

7.1 Zuganglichkeit versus Erhaltung

Die Sicherung und Verbesserung der Zuganglichkeit und die Bestandserhaltung sind zwei
wichtige Aufgaben, die durch Behdrdenbibliotheken geleistet werden; das Verhaltnis
zwischen beiden ist allerdings komplex. Die Verbesserung des Zugangs zu Informationen
steht moglicherweise im Gegensatz zu einer Bestandserhaltung. Alternativ kénnen die
Bemdihungen, den Zugang zu sichern, auch Mdglichkeiten fir die Erhaltung bieten (z.B.
durch den Aufbau eines Kataloges).

Es gibt eine komplexe Beziehung zwischen gedruckten und elektronischen Medien (,,alte*
und ,,neue Medien genannt). Diese beeinflusst auch die Benutzung und Erhaltung der
Medien. Behorden stellen Dokumente mehr und mehr in elektronischer Form zur Verfiigung.
Nach einer durch die Brown-Universitat durchgefiihrten Studie’” haben im Jahre 2006 29% der
Regierungsbehdrden weltweit Online-Dienste angeboten. In den Jahren 2004 und 2002 waren
es nur 21% bzw. 12%. Obwohl einige Behdrden spezielle Dienste online anbieten, missen
Behordenbibliotheken generell noch die gedruckten Medien sammeln und zur Verfiigung
stellen. Die Gewichtung zwischen dem Angebot an Online-Bestdnden und an gedruckten
Bestdnden muss von jeder Bibliothek wohliberlegt werden. Einige Faktoren, die
Behdrdenbibliotheken helfen konnten, die geeignete Balance zwischen alten und neuen
Medien zu halten, kdnnten folgende sein:

e die Menge und die Art der Veroffentlichungen, die die Behorde herausgibt
o die Erwerbungs- und Bereitstellungskosten fur alte und neue Medien

e das Ausmabl, in dem die Bibliothek die Veroffentlichungen der Behorde tber die
Bibliothek hinaus verbreiten will.

Behordenbibliotheken dienen oft gleichzeitig als Informationsbewahrer und
Informationsversorger. Dieses Kapitel geht auf Kernaspekte des Zugangs zu Amtlichen
Informationen ein, Kapitel 8 behandelt die Erhaltung und Sicherung von Informationen.
Genauso wie Behordenbibliotheken die Balance zwischen Zugang und Erhaltung abwégen, so
mussen sie auch die Balance zwischen gedruckten und Online-Publikationen finden.

" URL: http://brown.edu/Administration/News_Bureau/2006-07/06-007.html (letzter Zugriff Dezember 2009)
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7.2 Der Zugang zu gedruckten und elektronischen Bestanden

Der amerikanische Staatsmann Daniel Webster hat im Jahr 1825 gesagt: ,,Wenn man eine
Behorde als eine Einrichtung fur das Allgemeinwohl ansieht, dann verlangt das Volk Wissen
iber ihre Handlungen und eine Beteiligung an der praktischen Ausfithrung*®, Eine
Behordenbibliothek verschafft ihren Nutzern — sowohl den Behérdenmitarbeitern und, an
zweiter Stelle, den Blrgern — Zugang zu den Gesetzestexten, rechtlichen Regelungen und zu
den internen Berichten und Ausarbeitungen. Diesen Service erbringen sie Giberwiegend durch
gedruckte Sammlungen und die ErschlieBung der Bestande fur die Nutzer, die in die
Bibliothek kommen, obwohl inzwischen auch der elektronische Zugang taglich an Bedeutung
und Einfluss gewinnt.

Es gibt zwei Mdoglichkeiten des elektronischem Zugangs in der Behérdenbibliothek: Interner
Zugang durch ein Intranet und externer Zugang tber das Internet. Behdrdenbibliotheken
kdnnen vielleicht mit einer Bibliotheksseite im Intranet beginnen, die fur die Mitarbeiter sehr
nltzlich beim Austausch von Informationen und Quellen sein kann. Eine mdgliche
zusétzliche Nutzung des Auftritts der Bibliothek im Intranet kdnnte neben Katalog und
spezifischen Bibliotheksangeboten folgende sein:

- ein geeigneter Platz zum Besprechen schwieriger Anfragen

- ein geeigneter Platz zum Ablegen gescannter Kopien oft genutzter Materialien

- ein geeigneter Platz zur Veroffentlichung, z.B. eine Liste mit den Telefonnummern der
Mitarbeiter.

Das Einrichten eines solchen Auftrittes (Bibliotheksseite) kann dabei helfen, relevante Inhalte
flr die spatere Gestaltung eines Internetangebotes vorab auszuwahlen, d.h. nach dem
Einrichten einer Intranetseite konnte die Bibliothek damit beginnen, das Angebot auf Inhalte,
Présentation und Struktur hin zu bewerten. Die Bibliothek kann jetzt das, was sie beim
Aufbau des Intranets gelernt hat, bei der Gestaltung des Internetauftrittes fur ein groReres
Publikum umsetzen. Dort, wo die Trégerinstitution schon eine fertige Homepage oder ein
Konzept hat, wird die Bibliothek mit ihren spezifischen Angeboten normalerweise als Teil
dieses Auftrittes erscheinen.

Ausgebildete Bibliotheksmitarbeiter, die mit den Bestanden vertraut und in der Lage sind,
sich im Bestand und in den Medien zurecht zu finden, sollten einerseits an den
Auskunftsplatzen eingesetzt und andererseits fur Nutzer von Internet und anderer technischer
Zugénge so schnell wie maglich erreichbar sein. Benutzungsordnungen einschliellich der
Leihverkehrsregelungen sowie andere Wege der Informationsvermittlung mussen sowohl
innerhalb der Behorde als auch im Internet fiir die allgemeine Offentlichkeit kommuniziert
werden.

7.3 Einrichtung eines Dokumentenarchivs

Dort, wo Programme oder Regelungen (zum Beispiel Pflichtexemplarregelungen) fir die
Archivierung von Dokumenten bereits existieren, liefern Regierungsbehdérden nach
Vereinbarung ausgewahlte Amtliche Dokumente bei Behdrdenbibliotheken ab. So kénnte z.
B. eine Ministerialbibliothek von Regierungsbehdrden regelméfRig Jahresberichte erhalten.
Lokale Behordenbibliotheken erhalten Entwirfe von regionalen rechtlichen Regelungen
(Verordnungen) regelmaRig vorab oder sobald sie veroffentlicht sind. Behdrdenbibliotheken
kdnnen nicht Gber sémtliche Dokumente, die die Regierung herausgibt, informiert sein. Sie

® Heath’s English Classics : Webster's First Bunker Hill Oration, 1825. — Boston : D. C. Heath & Co., 1896.
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sollten diese deshalb moglichst automatisch erhalten. Eine Vereinbarung mit wichtigen
Regierungsbehdrden hilft auch dabei, dauerhafte Kontakte zwischen Behdrden - die
Amtsdruckschriften und andere wichtige Veroffentlichungen herausgeben - und
Bibliothekaren aufzubauen.

7.4 Einen Katalog aufbauen

Wahrscheinlich ist die Mehrzahl der Dokumente, die in einer Behdrdenbibliothek gesammelt
wurden, nicht vorher katalogisiert worden. Um einen schnellen Zugang zu diesen
Dokumenten zu ermdglichen, werden Behordenbibliotheken sie als Erste katalogisieren
missen. Sie werden auch entscheiden missen, ob die Bibliothek einen Online-Katalog
unterhalten will oder ob ein Papierkatalog angemessener ist. Falls die Bibliothek plant, einen
Katalog aufzubauen oder sich an einem Online-Katalog zu beteiligen, dann wirde sie sich
wohl dazu entscheiden, bei diesem Projekt zusammen mit anderen Behdrdenbibliotheken mit
ahnlicher Ausrichtung, mit der Nationalbibliothek oder mit groRen Online-Katalog-Projekten
wie z. B. dem WorldCat oder OCLC [http://www.oclc.org] zusammenzuarbeiten. Sie kdnnten
weiterhin mit anderen Behordenbibliothekaren (ber die Einfiihrung von Regelwerken zur
Katalogisierung wie z.B. Dublin Core oder MARC diskutieren, die fur internationalen Zugang
zu Online-Katalogen sorgen kénnten. Behdrdenbibliothekare konnen den Online-Katalog in
das Angebot anderer Online-Dienste auf der Intranet- oder Internetseite der Bibliothek
integrieren.

Orientierungshilfen fur die Bibliothek und z.B. ein Bibliotheksfihrer/Flyer quasi als
Anleitung zusammen mit einer guten Beschilderung sind flr diejenigen Nutzer noétig, die den
Bestand vor Ort nutzen mdchten.

7.5 Zugang zu elektronischen Bestanden schaffen

Auch wenn sich das Medium &ndert, so sind doch die Zugangsprinzipien und die Dienste die
gleichen, egal ob man den Zugang zu gedruckten oder elektronischen Medien anbieten will.
Wenn die Bibliothek einen Online-Bestand aufbaut — entweder im Intranet oder im Internet —
muss sie sich Uberlegen, ob der neue Bestand die bereits existierenden Print-Bestande
verdoppelt oder ergénzt. Selbst ein Online-Bestand, der die vorhandene Sammlung
verdoppelt, kann sehr hilfreich sein, weil er all denen, die nicht in die Bibliothek kommen
konnen, Zugriff von auBRen ermdoglicht. Der Online-Bestand kann dafiir sorgen, dass haufig
nachgefragte Quellen, die online zur Verfligung stehen, dadurch von vielen Interessierten
gleichzeitig genutzt werden kdnnen. Medien kénnen besser organisiert und besser zuganglich
gemacht werden, indem man ihnen durch intellektuelle ErschlieBung, Keyword Tagging
(Hinzufligen von Schlusselbegriffen), Katalogisierung und elektronische Speicherung
Mehrwert verschafft. Das Tagging tangiert auch andere Formen automatischer Erschliefiung,
z.B. die Nutzung der Metadaten oder solcher Daten, auf die sich das World Wide Web
Consortium geeinigt hat und weitere ErschlieBungskonzepte. Wenn ein Dokument erst einmal
in ein elektronisches umgewandelt wurde, muss es auch mit Metadaten, anderen Ausgaben,
allen Veroffentlichungs- und Konversionsvereinbarungen und Versionen dieses Dokumentes
in unterschiedlichen Formaten verlinkt werden.

Die Wichtigkeit des Aufbaus eines Online-Bestandes kann durch die Verpflichtung der
Bibliothek, die Amtlichen Dokumente verfugbar zu machen, erhéht werden. Die Bibliothek
konnte z. B. ihren Auftrag zur Informationsvermittlung ausweiten, indem sie wichtige
Amtliche Dokumente einscannt und auf die Website stellt. Jede Bibliothek muss jedoch jedes
Dokument — bevor es online verfligbar gemacht wird — priifen um festzustellen, ob keine
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Urheberrechte oder Gesetze und Regeln der Sicherheit verletzt werden. Die meisten
Dokumente von Behdrden sind jedoch 6ffentlich zugéanglich.

Die Bibliothek kann angefordertes Material fur die Mitarbeiter der Behdrde durch die
Nutzung externer Datenbanken beschaffen. Hierflir wird die Bibliothek mit den
Informationsanbietern unter anderem (ber die Zugangsmodalititen verhandeln missen. Diese
von externen Anbietern erhaltenen Medien kénnen ggf. zusammen mit dem eigenen Bestand
in einem einzigen Angebot angewiesen werden, wenn dies der Kontrakt erlaubt. Wenn dieses
Angebot elektronisch bereitgestellt wird und tber das Internet zugénglich ist, kann der
Zugang zu diesen Sites durch eine einzige Schnittstelle wie z. B. ein Portal ermdglicht
werden.

7.6 Zugang fur behinderte Nutzer ermdglichen

Behdordenbibliotheken mussen MalRnahmen ergreifen um sicherzustellen, dass samtliche
Nutzer Zugang zur Bibliothek haben. Dies konnte es erforderlich machen, dass in der
Bibliothek bauliche Verédnderungen vorgenommen werden wie z. B. Rampen fur die Benutzer
von Rollstithlen oder eher ,,unsichtbare* Verdnderungen wie z. B. die Bereitstellung
geeigneter Software flr behinderte Nutzer. Im Jahre 2005 hat der Standige Ausschuss der
IFLA-Sektion ,,Bibliotheken fiir benachteiligte Personen® eine Checkliste fur die Prifung der
Zuganglichkeit von Bibliotheken verdffentlicht.®

7.7 Wie héalt man sich Uber aktuelle Ereignisse auf dem Laufenden?

Behordenbibliotheken arbeiten fur eine Nutzergruppe, deren Bedarf je nach Aktivitaten der
Behorde und der aktuellen Tagesereignisse steigen oder nachlassen kann. Um Dokumente von
aktueller oder langfristiger Bedeutung zu erkennen, missen Behérdenbibliothekare ein klares
Bild von ihrer Nutzergruppe, von deren Interessen und Aktivitaten und auch von aktuellen
fachlichen und politischen Problemen besitzen.

7.8 Pflegen Sie Kontakte mit den wichtigen Dienststellen

Behordenbibliothekare mussen gute Arbeitsbeziehungen zu ihren Trégerinstitutionen
aufbauen, um rechtzeitig Gber neue oder geplante Verdffentlichungen informiert zu werden.
Bitten Sie darum, in ausgewéhlte Mailinglisten aufgenommen zu werden. Wenn die
Verdffentlichungen von bestimmten Amtern oder Dienststellen nicht zur Verfiigung gestellt
werden, muss der Bibliothekar selbst fiir den freien Zugang der Offentlichkeit zu
Informationen tber die Behdrdenaktivitaten und —verlautbarungen eintreten. Er kann dabei
das Bedrfnis wichtiger Nutzer aus dem 6ffentlichen Bereich oder ein entsprechendes Gesetz
zitieren und damit den 6ffentlichen Zugang begriinden.

7.9 Fordern Sie die Informationskompetenz fiir Amtliche Verdéffentlichungen

Wenn der Bibliothekar Zugang zu Amtlichen Dokumenten verschafft, dann muss er die
Nutzer darin unterweisen, wie sie ihre eigenen Informationsbedurfnisse bewerten und
artikulieren kénnen. Er muss sie in die Lage versetzen, diejenigen Dokumente zu finden, die
diese Bedurfnisse befriedigen. Dazu sollte die Bibliothek Schulungen uber ihre Bestande,
ihren Katalog und ihre Dienstleistungen anbieten. Schulungen diirften besonders dann wichtig
sein, wenn neue Online-Dienste angeboten werden.

% Diese Checkliste ist in deutscher Ubersetzung online verfiigbar:
URL.: http://archive.ifla.org/V11/s9/nd1/iflapr-94.pdf (letzter Zugriff Dezember 2009)
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7.10 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Diese Richtlinien mégen vielen Behordenbibliotheken in Entwicklungslandern sehr
theoretisch erscheinen. Elektronischer Zugang und elektronische Bestandserhaltung sind in
Entwicklungslandern kaum die Norm, und es dirfte in vielen jungen Demokratien oder
Entwicklungslandern unmoglich sein, dies derzeit so umzusetzen. Dort gibt es finanzielle
Probleme, Mangel an ausgebildetem Personal und Infrastrukturprobleme. Offentlichen
Zugang zu Amtlichen Publikationen durch den Aufbau einer solchen Dokumentensammiung
in einer Bibliothek zu ermdglichen stellt ein neuartiges Konzept dar und bedingt auch eine
Philosophie der Transparenz in Regierung und Verwaltung. Eine Behdrdenbibliothek in
einem Entwicklungsland kann immerhin die eigenen Dokumente der Behtrde oder des
Ministeriums sammeln, sie kann Informationen gemal fachlicher Bibliotheksprinzipien
organisieren, und sie kann Kontakte zu anderen Behorden und Dienststellen pflegen. Der
Zugang wird eher vom aktiven Handeln des Bibliothekars als von der Verfligbarkeit
elektronischer Medien abh&ngen. Da l&ndliche Gemeinden mehr und mehr einen Zugang zu
elektronischen Quellen erhalten, sollte sich die Bibliothek darauf einstellen, Informationen
auch auf diese Weise bereitzustellen.

7.11 Schlussfolgerungen

Zugang zu Informationen zu verschaffen ist eine grundlegende Aufgabe von
Behordenbibliotheken. Dabei kdnnen die Informationen entweder aus der Behtérde kommen
oder von aullerhalb, und sie kdnnen entweder in gedruckter Form oder elektronisch vorliegen.
Um erfolgreich zu sein, muss die Bibliothek stets die aktuellen Informationsbedrfnisse
kennen. Sie muss wissen, wie sie die Informationen am besten organisiert und wie sie den
Bibliotheksnutzern dabei hilft, unabhangig und von aufien Zugang zu den Informationen zu
erhalten und wie sie bei Bedarf den Nutzer personlich unterstitzt.

Fallstudie

Wie man durch Informationskompetenz am besten den Informationsfluss in einer Behérde
organisiert

Die Bibliothek des Ministeriums fir Kinder, Schulen und Familien in GroR3britannien hat fiir
die Mitarbeiter des Ministeriums schriftliche Anweisungen und Schulungen zu den
Aktenplanen bereitgestellt. Die Entwiirfe fur Aktenplane werden von der Bibliothek auf
Qualitat uberprift, und bei Bedarf erhélt der Ersteller eine personliche Anleitung. Ebenso gibt
die Bibliothek Anleitungen und Schulungen beim Anwenden des von ihr erstellten und
gepflegten Thesaurus heraus und hilft beim Vergeben von Deskriptoren. Die Anwendung des
Thesaurus bei der elektronischen Aktenverwaltung, in der Bibliothek und auf der Webseite
des Ministeriums und im Intranet stellt die Konsistenz von Informationspraxis innerhalb des
Ministeriums sicher.

27




Kapitel 8

Erhaltung von gedruckten und elektronischen Medien

8.0 Einleitung

Wie bereits in der Einleitung zu Kapitel 7 besprochen wurde, sind Zugang und
Bestandserhaltung zwei Dienste im Aufgabenspektrum von Behordenbibliotheken. Die
meisten Behordenbibliotheken werden eher der Seite der Informationsvermittlung den VVorzug
geben wollen, weil ihre Hauptaufgabe darin besteht, Informationen und Veréffentlichungen
fiir die Mitarbeiter der Behdrde und gegebenenfalls fiir die allgemeine Offentlichkeit
bereitzustellen. Um jedoch den Zugang zu den Medien langfristig sicherzustellen, missen
Vorkehrungen fur die Bestandserhaltung getroffen werden. Dieses Kapitel geht auf diejenigen
MaRnahmen ein, die eine Behordenbibliothek ergreifen muss, um ihren Bestand zu bewahren
und trotzdem gleichzeitig ihrer Aufgabe der Informationsversorgung nachzukommen.

8.1 Dokumentenbeschaffenheit

Um ein Dokument langfristig zu sichern, missen sich Behdrdenbibliothekare zunéchst selbst
fragen, welcher Teil oder welche Teile des Dokuments vorrangig erhaltenswert sind. Sie
kdnnten zunéchst die Nutzung des Dokuments, seine Wichtigkeit im Vergleich zu anderen in
Betracht ziehen und prufen, ob andere Bibliotheken wie z. B. die Nationalbibliothek Schritte
unternehmen, das gleiche Dokument zu erhalten. Bevor sie ein Konzept zur
Bestandserhaltung aufstellen, sollten sich Bibliothekare fragen: Gibt es Mehrfachexemplare?
Falls ja, sind sie in mehreren oder nur in einer Bibliothek vorhanden? Gibt es
Mehrfachexemplare in verschiedenen Formaten (z. B. ein Abonnement zu einem Exemplar
online und zusatzlich ein Druckexemplar)? Die Bibliothek muss herausfinden, welche diese
Methoden sich fir die Erhaltung eines bestimmten Bestandes am besten eignet.

Bibliotheken mit Mehrfachexemplaren eines Dokuments méchten vielleicht nur ein Exemplar
erhalten. Falls es Mehrfachexemplare in verschiedenen Formaten gibt (wie z. B. ein
elektronisches Abonnement und das Abonnement einer gedruckten Ausgabe), dann werden
die meisten Bibliotheken nur ein Format zur dauerhaften Erhaltung auswahlen. Haufig
entscheiden sich Bibliotheken, wenn sie die Wahl haben, ob sie ein elektronisches oder ein
Printabonnement archivieren mdchten, fir die Archivierung der gedruckten Ausgabe. Papier
ist ein lang erprobtes und auch dauerhaftes Material, wohingegen elektronische Formate sich
haufig andern. Ein archiviertes elektronisches Dokument konnte haufige Uberspielungen bzw.
andere Umwandlungen notwendig machen (von einem Rechner auf den anderen, von einem
Format in ein anderes).

Bibliotheken sollten tiberlegen, ob das Ubertragen von Medien eine hilfreiche Methode des
Erhaltens sein kann. Mikrofilme und Mikrofiches sind fiir Nutzer weniger leicht zuganglich
als digitalisierte Medien, aber von den Technologien, die Mikroformen unterstiitzen, ist zu
erwarten, dass sie nicht so schnell ersetzt werden. Fur einige Dokumente (wie z.B. ein
Formular) kann eine Kopie, die auf dem Kopierer angefertigt wird, als Erhaltung gentigen,
aber fur andere Dokumente (wie z. B. die Gesetze eines Landes) mag die elektronische
Erhaltung Uber eine multinationales Projekt wie zum Beispiel das Global Legal Information
Network [http://www.glin.gov] die bessere Methode sein.
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Falls eine Bibliothek beschlielt, Dokumente in elektronischer Form zu erhalten, dann sollte
sie sicherstellen, dass sie ein Programm wahlt, das die Verwendung von Metadaten erlaubt.
Metadaten sind Daten tber Daten — zum Beispiel der Titel, Autorenname und Schlagworte —,
die den Inhalt eines Buches beschreiben. Wenn man das Dokument mit den Metadaten
kombiniert, entsteht ein méchtiges Findmittel fir das Dokument. Dies kann sehr hilfreich
sein, wenn das Dokument spater von einer Plattform auf eine andere Ubertragen werden muss.

Man sollte auch einen Blick auf internationale Normen fur die Archivierung werfen. Bei der
International Organization for Standardization [http://iso.org] kann man zahlreiche Artikel
uber elektronische Archivierung einsehen (u.a. Normen). Einige dieser Archivierungsformate
verwenden die flexible Extensible Markup Language (XML), oder das leicht zugangliche
Portable Document Format (PDF), das wahrscheinlich auf lange Sicht leichter zu erhalten ist.

Wenn eine Bibliothek ein Projekt zur Bestandserhaltung plant, dann missen Bibliothekare die
Relevanz und Archivwirdigkeit der Dokumente berticksichtigen sowie den Aufwand an
Ressourcen und das mogliche Veralten der gewéhlten Archivierungsmethode. Ein Abwégen
dieser Punkte ist eine wichtige Entscheidungshilfe flr die Auswahl der
Archivierungsmethode.

8.2 Digitalisierung

Die Verarbeitung von Informationen durch Digitalisierung kann sowohl beim Zugang als
auch bei der Erhaltung helfen. Bibliotheken, die tiber diese Technologien verfiigen, kénnen
Amtliche Dokumente, Informationen und Formulare einscannen und sie auf die eigenen
Webseiten stellen. Alternativ kdnnten sie mit anderen Dienststellen zusammenarbeiten, um
ihnen bei der Online-Veroffentlichung von Dokumenten zu helfen. Die Bibliothekare kdnnen
den Prozess des Erstellens von Online-Veroffentlichungen unterstiitzen, indem sie die
wichtigsten Informationen identifizieren, die verdffentlicht werden sollen. Sie helfen
ebenfalls den Dienststellen, Standards fiir Metadaten zu entwickeln.

8.3 Notfallplanung

Die Erhaltung von beschadigten Dokumenten ist wichtig, aber vorausschauend den Schaden
zu verhindern, ist zundchst noch wichtiger. Als erstes sollte man einen Plan fir einen
moglichen Notfall entwickeln. An jedem Ort der Welt kdnnen naturliche oder von Menschen
hervorgerufenen Katastrophen (von Tornados bis zum Krieg, von Uberschwemmungen bis
hin zum Staatsstreich) Schaden am Bibliotheksbestand anrichten. Behdrdenbibliothekare
sollten entsprechend Zeit und Ressourcen darauf verwenden zu tberlegen, welche
Katastrophen auf sie zutreffen kdnnten, und sie sollten Antworten auf diese
Katastrophenszenarios entwickeln. Bibliothekare konnten fiir diesen Zweck die folgende
IFLA-Publikation zu Rate ziehen: Preparing for the Worst, Planning for the Best : Protecting
our Cultural Heritage from Disaster (IFLA Publications Series ; 111).

8.4 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Auch dieses Kapitel Uber die Erhaltung von gedruckten und elektronischen Bestdnden konnte
Behordenbibliotheken in Entwicklungsléandern sehr theoretisch anmuten. Sie kdnnen aus dem
vorliegenden Kapitel das umsetzen, was zur Zeit moglich erscheint (so wie es auch fir die
anderen Kapitel dieser ,,Richtlinien fiir Behordenbibliotheken* gilt), und sie kénnen eine
weitergehende Umsetzung fur spéter vorbereiten.
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8.5 Schlussfolgerung

Unabhédngig vom methodischen VVorgehen bei der Bestandserhaltung besteht das
Grundprinzip darin, dass die Informationen, die von Regierung und Verwaltung
herausgegeben worden sind, erhalten werden missen. Ob im gedruckten oder im
elektronischen Format - die Erhaltung ist der einzige Weg sicherzustellen, dass wertvolle
historische, rechtliche und politische Informationen und Entscheidungen dauerhaft fur
Entscheidungstrager, Behdrdenmitarbeiter und die allgemeine Offentlichkeit verfiigbar
bleiben.
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Kapitel 9

Personalauswahl und Personalfiihrung

9.0 Vorwort

Behordenbibliotheken variieren in der GroRRe von einer groRen Einrichtung mit einer Anzahl
von organisatorischen Einheiten bis hin zu Ein-Personen-Bibliotheken (mit einem ,,Solo-
Librarian®). Die groRen Einrichtungen verfigen moglicherweise noch Gber unterstitzende
Dienste wie z.B. Ubersetzungsabteilungen und Intranet- und Internetdienste.
Nichtsdestoweniger sind die meisten Probleme bei der Personalauswahl und der
Mitarbeiterfihrung bei allen gleich.

9.1 Qualifikation und Personalstruktur

Mit der Ausnahme der Ein-Personen-Bibliothek besteht die Belegschaft in der Regel aus einer
Mischung von ausgebildeten Fachkraften und unterstiitzenden Mitarbeitern. Das Entstehen
neuer Technologien hat in vielen Fallen das Gleichgewicht zwischen den beiden Gruppen
verandert und damit die Zahl der Hilfskrafte reduziert, weil mit dem Wachsen der
elektronischen Ressourcen der Anteil der einfachen und korperlichen Téatigkeiten wie das
Inventarisieren und das Einordnen von Blichern abgenommen hat. Die bibliothekarischen
Fachkréfte bendtigen weiterhin einen Support durch angelernte Kréfte, damit sie genug Zeit
und Freiraum haben, um ihre Fahigkeiten voll ausschopfen zu kénnen. Ohne gute
Unterstutzung durch angelernte Kréfte besteht fiir die Bibliothekare sonst die grol3e Gefahr,
dass dringende Aufgaben wie z. B. der Zeitschriftenumlauf und das Fotokopieren VVorrang vor
wichtigen, aber weniger dringenden Aufgaben wie die Katalogisierung erhalten. Das
Katalogisieren und die Einarbeitung machen die Ressourcen erst fiir den Nutzer verfligbar.
Das zahlenmaRige Verhéltnis von ausgebildeten Fachkréften zu den angelernten Hilfskréften
wird durch den Bedarf und den Aufbau einer jeden Bibliothek bestimmt, es sollte in jedem
Falle regelmé&Rig uberprift werden.

Samtliche ausgebildeten Mitarbeiter sollten Qualifikationen mit einem anerkannten Abschluss
oder zusatzlich noch weiterreichende Qualifikationen besitzen. Falls es fur die angelernten
Krafte Moglichkeiten der Weiterbildung gibt, sollten die Mitarbeiter ermutigt werden, sich fiir
diese dann zu bewerben, wenn es sinnvoll ist. Ein Fachwissen iber die Tragerinstitution und
ihre Aufgabe wird bei der Einstellung nicht unbedingt ausschlaggebend sein, da Bibliothekare
sich dies im Laufe der Zeit aneignen, wenn sie mit der Bibliothek und ihren Bestanden
vertraut geworden sind.

In manchen Landern gibt es Programme oder Praktika als Entscheidungshilfe fur den Einstieg
in den Bibliothekarsberuf. Jede Bibliothek, die kiinftigen Bibliothekaren ein gutes Fundament
an Wissen und Fertigkeiten vermitteln kdnnte, sollte sich Uberlegen, ob sie eine oder mehrere
solcher Ausbildungsmaglichkeiten oder Praktika anbieten mdchte. Dies stellt nicht nur einen
wertvollen Beitrag fur das Berufsbild des Bibliothekars und die Ausbildung dar - es gibt
zugleich Gelegenheit, neuen fahigen Nachwuchs fir die Behérdenbibliotheken zu gewinnen.
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9.2 Die Personalgewinnung

Personal ohne Fihrungsverantwortung sollte durch eine offene Ausschreibung gewonnen
werden, indem die Ublichen Kanéle fir die Werbung von Behdrdenmitarbeitern genutzt
werden. Fir Tatigkeiten mit Leitungsverantwortung kann je nach Bewerberlage eine interne
oder externe Ausschreibung angemessen sein. Die interne Ausschreibung bietet insofern mehr
Vorteile, als man die Entwicklung eines Bewerbers langfristig beobachten und bei Bedarf
fordern kann und so gute Mitarbeiter und deren Netzwerke innerhalb der Behdrde halt. Auch
hier ist eine genugende Anzahl von Bewerbern nétig, damit ein Wettbewerb stattfinden kann.
Leider ist dies nicht immer machbar (sehr spezialisierte Stellen).

Unterstitzung kann die Bibliothek auch aus dem Mitarbeiterpool der eigenen Behdrden
bekommen, wenn gesichert ist, dass diese eine l&ngere Zeit in der Bibliothek verbringen
werden. Wenn eine bestimmte fachliche Tatigkeit auszufiillen ist, kénnen sie auch extern
angeworben werden.

9.3 Fachliche Weiterbildung und Personalentwicklung

Kontinuierliche berufliche Weiterbildung ist zunehmend wichtig. Die Berufsverbénde in
manchen Lé&ndern fordern eine Neubewertung und erneute Bestéatigung des
Ausbildungsgrades und bieten dazu geeignete Trainings- und WeiterbildungsmaRnahmen an.
In den Etats sollten gentigend Mittel fir Weiterbildungskurse und -materialien vorgehalten
werden. Auch sollte den Mitarbeitern dafir ausreichend Zeit eingerdumt werden. Samtliche
Mitarbeiter der Bibliothek sollten ein Einfihrungs- und Einarbeitungsprogramm durchlaufen
und auch den Zugang zu fachlichen Publikationen erhalten, so dass sie sich bei beruflichen
Themen auf dem Laufenden halten konnen. Weiterhin sollte ihnen die Teilnahme an
beruflichen Aktivitaten ermdglicht werden (wie die Mitgliedschaft in einem Berufsverband,
Teilnahme an Sitzungen mit Fachkollegen z.B. zum Zwecke der Standortbestimmung). Die
Bibliothek als Einrichtung wird von diesen Aktivitdten genauso profitieren wie die einzelnen
Mitarbeiter, weil sie neues Wissen in die Arbeit einbringen und Uber den eigenen Tellerrand
geschaut haben.

Bibliotheksmitarbeiter sollten auch an allen allgemeinen Weiterbildungen teilnehmen kdnnen,
die von der Tréagerinstitution durchgefuhrt werden und sie sollten ermutigt werden, an
Aktivitaten, die nicht unbedingt berufsorientiert sind, teilzunehmen, wie z. B. Mentoring und
Mitgliedschaft in Ausschissen.

9.4 Bezahlung und Konditionen

Fur Behordenbibliothekare gibt es normalerweise keine Sonderkonditionen in der
Tréagerinstitution. Sie sollten mit denen, die gleichwertig ausgebildet sind, auf eine Stufe
gestellt werden und auch insgesamt ahnliche Bedingungen und Voraussetzungen haben.
RegelmaRige Uberpriifungen sollten sicherstellen, dass ihre Bezahlung auf einer Hohe mit
passenden Vergleichspersonen, z.B. in anderen Spezialbibliotheken, ist. Wenn andere
Mitarbeiter wie z. B. Ingenieure die Mitgliedschaft in ihren Berufsverbanden bezahlt
bekommen, dann sollte das auch fir Bibliothekare gelten.

9.5 Mdgliche Zusatzaufgaben

Behordenbibliotheken kénnten eine Reihe von anderen Aufgaben haben, die ihnen zugeordnet
sind. Zum Beispiel konnte eine Bibliothek einen gréReren Ubersetzungsservice eingerichtet
haben oder die Bibliothek kdnnte die Verantwortung fiir den Webauftritt der Trégerinstituion
ubernehmen. Fachlich gut qualifizierte Bibliothekare Gibernehmen h&ufig Rollen, bei denen
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sie ihre Erfahrung im Informationsmanagement und ihre Organisationsfahigkeit einsetzen
konnen, auch wenn diese Téatigkeiten aullerhalb der Bibliothek angesiedelt sind wie z. B. als
Mitglied eines Web-Teams oder bei der Schriftgutverwaltung oder beim Management von
Wissen (Knowledge Management). Dabei sollte der Bibliotheksleiter absichern, dass diese
Mitarbeiter auch kinftig an die Entwicklung der Bibliothek angeschlossen bleiben.
Zunehmend werden einige dieser Tatigkeiten Teil des Dienstleistungsspektrums der
Bibliothek.

9.6 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Auch in Entwicklungslandern muss jede Anstrengung unternommen werden, Fachkrafte
einzustellen. Bibliotheksverbé&nde sollten sich dafur einsetzen, dass Behordenbibliotheken mit
professionellen Bibliothekaren ausgestattet und solche Weiterbildungen finanziell unterstutzt
werden, an denen Behdrdenbibliothekare teilnehmen kdnnen.

9.7 Schlussfolgerung

Die Mitarbeiter sind das hdchste Gut einer Bibliothek. Wenn die Bibliothek von ihrer
Trégerinstitution positiv wahrgenommen und geschétzt wird, wird auch der Umgang mit den
Nutzern wertschatzend und professionell sein. Dies gilt auch fur die Mitarbeiter, die im
Hintergrund arbeiten. Dabei sollten sich die Bibliothekare grundsatzlich als wichtigen Teil der
Trégerinstitution verstehen. Damit schaffen sie die Grundlage fir Akzeptanz bei den Nutzern
und deren regelmaRige Inanspruchnahme der Dienste.
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Kapitel 10

Haushalt und Ressourcen

10.0 Vorwort

Die Haushaltsfihrung und Budgetverwaltung muss mit Umsicht erfolgen, unabhangig davon,
wie grol} die verfugbaren finanziellen Mittel sind. Die Haushaltsplanung, bei der die
finanziellen Mittel auf verschiedene Ausgabenposten verteilt werden, erfolgt in der Regel
einmal jahrlich.

10.1 Haushaltsfiihrung

Ausgabenposten: Wenn man die einzelnen Ausgabenposten betrachtet, dann ist es
wahrscheinlich, dass auch in Behérdenbibliotheken 50% bis 70% Prozent des Budgets fiir
Personalkosten ausgegeben werden (Gehalter, Weiterbildung). Der néchstgroliere Posten ist
vermutlich das Budget fir den Bestandsaufbau, der je nach Bibliotheksausrichtung zwischen
12% und 30% ausmachen kann. Behordenbibliotheken sammeln in der Regel eine Vielzahl
von Amtlichen Veroffentlichungen, die teilweise subventioniert sind oder im Tausch oder als
Geschenk erhéltlich sind. Berichte von internationalen Behorden sind oft frei verfiigbar im
Netz.

Prioritdtensetzung: Da das Budget es in der Regel nicht erlaubt, alle benétigen Materialien zu
beschaffen, steht die Bibliothek vor der Aufgabe, bei der Setzung von Prioritaten das
Augenmerk auf die am dringendsten benétigten Medien zu richten. Die Materialien, die sich
auf das eigene Land beziehen, werden vermutlich am meisten benutzt und sollten die hochste
Prioritat erhalten. Selbst dann, wenn der Bibliothek Materialien kostenfrei iberlassen werden,

bindet dies Arbeitszeit.

10.2 Haushaltstuberwachung

Die Ausgaben der Bibliothek missen kontinuierlich mit dem bewilligten Budget abgeglichen
werden. Die Qualitét des Bibliotheksservices wird durch die Mitarbeiter garantiert. Daher hat
die Bezahlung des Personals die hochste Prioritat. Wenn das Geld knapp ist, kann die
Erwerbung teilweise auf das folgende Jahr verschoben werden — dies darf aber nicht zur
Regel werden.

Wenn der Bibliotheksetat nicht ausgegeben wird, dann kénnte die Leitung der Behdrde
eventuell zu dem Schluss kommen, dass die Bibliothek das Geld nicht benétigt. Es ist folglich
wichtig, das Budget vollstandig auszugeben oder eine sehr gute Begriindung zu haben, falls
das nicht geschehen ist. Es ist sinnvoll, bereits drei Monate vor dem Ende des Haushaltsjahres
eine Liste mit dringenden Anschaffungswiinschen vorliegen zu haben, die dann realisiert
werden konnen, sofern noch Mittel verfugbar sind. Weiterbildungen fir die Mitarbeiter sind
immer eine gute Investition.

10.3 Das Berichtswesen

Die Tragerinstitution hat in der Regel bestimmte Vorschriften fur das
Haushaltsberichtswesen. Es ist tiblich, monatlich zu berichten und die Berichtsergebnisses in
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einem Jahresbericht zusammenzufassen. Wahrend fiir die meisten Organisationen beim
Berichtswesen schwerpunktmaRig der aktuelle Stand des Gesamtbudgets abgefragt wird, ist
dies bei Bibliotheken anders, da in Bibliotheken die Gelder nicht gleichmaRig tber das Jahr
verteilt abgerufen werden. Ein Beispiel dafur ist das Budget flr Zeitschriften: hier wird die
Bezahlung der Abonnements meist zu einem bestimmten, von der Agentur vorgegebenen
Zeitpunkt fallig. Die Leitungsebene muss uber diese zwingend notwendige ungleichmaiige
Verteilung der Ausgaben informiert sein. Falls Zeitschriften und andere Materialien im
Ausland gekauft werden, mussen Wéhrungsschwankungen berlcksichtigt werden.

10.4 Die Budgeterh6hung

Die meisten Behdrdenbibliotheken haben genaue Vorstellungen von Diensten, die sie
anbieten wirden, wenn sie ausreichende Mittel zur Verfligung hétten. Eine gute
Wirtschaftlichkeitsberechnung vorzulegen ist Grundlage fur jeden Antrag auf Erhéhung des
Budgets. Dabei gilt es, der Tragerinstitution zu vermitteln, wie diese besser arbeiten und
bessere Ergebnisse erzielen kann, wenn ihre Bibliothek sie durch neue Dienste noch besser
unterstttzen warde.

10.5 Service und Zeit

Falls eine Behdrdenbibliothek sehr klein ist, werden die Bibliothekare den Grof3teil ihrer Zeit
mit der Bereitstellung von Diensten fur die Nutzer verbringen. Selbst dort, wo dies der Fall
ist, besteht eine wichtige Managementaufgabe darin, die angebotenen Dienstleistungen von
Zeit zu Zeit zu Uberdenken.

10.6 Suchwerkzeuge fur die Endnutzer

Im Informationszeitalter kreieren viele Behdrdenbibliotheken Informations- und Suchdienste
— sie versetzen damit die Mitarbeiter der Tragerorganisation in die Lage, ihre Suchen selbst
organisieren und durchfiihren zu kénnen. Die Bibliotheksmitarbeiter konnten in der Behorde
eine Vorreiterrolle beim Schreiben von elektronischen Newslettern oder beim Managen der
Inhalte von Webseiten im Internet oder im Intranet spielen. Diese Aktivitaten kdnnen einen
Nutzen fur die gesamte Tragerinstitution darstellen, indem dadurch das
Informationsmanagement der Behdrde verbessert wird. Traditionelle Bibliotheksdienste
kdnnen dies nicht leisten. Solche neuen Dienste sind besonders nutzbringend dort, wo
Organisationseinheiten der Behorde tiber mehrere Standorte verteilt sind.

10.7 Schlussfolgerung

Eine umsichtige Verwaltung der finanziellen Mittel und anderer Ressourcen ist eine
Schlisseltatigkeit der Bibliotheksleitung — sie muss die vorhandenen Mittel effizient und
effektiv einsetzen und den kiinftigen Finanzbedarf realistisch einschatzen.
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Kapitel 11

Die Rolle der Behordenbibliotheken und ihre Unterstitzer

11.0 Einleitung

Die meisten demokratischen Staaten haben eine nationale Informationspolitik beziiglich der
Entscheidungen, Dokumente und Informationen der Regierung. Bei der Aufstellung und
Entwicklung einer solchen Informationsstrategie fur gedruckte und elektronische Amtliche
Veroffentlichungen spielen Behdrdenbibliotheken eine wichtige Rolle. Sie sollten leitende
Beamte und Regierungsvertreter bei der Entwicklung einer Informationsstrategie beraten.

Behordenbibliotheken kdnnen auch an der Formulierung von Regelungen mitwirken, die dem
Burger einen freien Zugang zu Informationen garantieren. Dabei sollten sie jedoch in
Abstimmung mit ihrer Tragerorganisation und ihren Berufsverbanden handeln.

11.1 Unterstitzung der Biurger beim Zugang zu Informationen

Wenn mdglich, sollten Bibliothekare die Birger beim Zugang zu offiziellen Dokumenten
unterstitzen. Die Burger missen die Handlungen, Grunde und Absichten ihrer Regierung
kennen. Die Verfassungen vieler Staaten schlieRen das Recht des Birgers auf
Informationszugang ein, aber die Umsetzung ist oft problematisch. Wie kdnnen Birger
tatsachlich auf Amtliche Verdffentlichungen zugreifen?

Wenn die Dokumente in gedruckter Form vorliegen, sollten die Bibliotheken als erste
Ansprechpartner fiir die von ihrer Organisation herausgegebenen Dokumente fungieren. Dazu
miussen sie diese Amtlichen Verdffentlichungen regelméaBig erhalten und sollten sie dann fir
die Offentlichkeit und die Behdrdenmitarbeiter bereitstellen.

Wenn die Information in digitaler Form verfuigbar ist, dann kann die Bibliothek daran
beteiligt werden, diese Veroffentlichung Uber die Webseite der Trégerinstitution/des Amtes
offentlich zugénglich zu machen. Wie ein 6ffentlicher Zugang zu Amtlichen
Veroffentlichungen am besten zu gewahrleisten ist, kann die Bibliothek anhand ihrer
Erfahrung mit internen und externen Nutzerbedirfnissen definieren.

Die Bibliothek kann weiterhin ihre Trégerorganisation bei der Verabschiedung von Gesetzen
und rechtlichen Regelungen, die den 6ffentlichen Zugang zu Behdrdendokumenten
gewadhrleisten, unterstutzen.

11.2 Unterstutzung fur Behordenbibliotheken

Behordenbibliothekare sollten sich daflir engagieren, dass die Leitungsebene und andere
Regierungsvertreter, aber auch die Burger und die Fachkollegen in Bibliotheken und
Berufsverbanden sich fur eine gute Bibliotheksarbeit einsetzen. Fiir das Sammeln und
Archivieren der Behordeninformationen (Schrifttum etc.) ist die Existenz einer eigenen
Bibliothek von grundlegender Bedeutung. Diese Rolle der langfristigen Sicherung des
Schrifttums muss von der Leitungsebene akzeptiert werden. Nur so erhalt die Bibliothek die
notwendige Unterstiitzung fir eine angemessene Versorgung der Behdrdenmitarbeiter und der
Offentlichkeit. Behordenbibliotheken sammeln, erschlieRen und archivieren Amtliche
Veroffentlichungen, Fachliteratur jedweder Art und Informationen, um sie leicht zugéanglich
zu machen, sie sind andererseits auch in hohem Male bemiiht, zus&tzliche Informationen und
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Veroffentlichungen zu finden und anzuschaffen, die von den gewahlten Regierungsvertretern
und verantwortlichen Behdrdenmitarbeitern fiir Entscheidungsprozesse im politischen und
rechtlichen Kontext ben6tigt werden.

Bibliotheken sollten beim Werben um Unterstiitzung behutsam vorgehen, damit nicht der
falsche Eindruck entsteht, dass nur interne Interessen verfolgt werden. Helfen konnten hierbei

- die Zusammenarbeit mit Berufsverb&nden

- den Wert der Bibliotheken und ihre Leistung fur die Tréagerinstitution herauszuheben

- und auf die Dienste, die von der Bibliothek geleistet werden, ausdriicklich
hinzuweisen.

11.3 Freier und dauerhafter Zugang zu Behdérdeninformationen

Behordenbibliotheken mussen fur den dauerhaften freien Zugang zu Amtlichen
Veroffentlichungen und Informationen des jeweiligen Staates werben.

Die Burger missen freien Zugang zu Amtlichen Verdffentlichungen haben.

Gedruckte und elektronische Amtliche Veroffentlichungen missen fur immer erhalten
bleiben.

Die Burger missen in der Lage sein, die Informationen bequem und ohne Einmischung oder
gesonderte Zustimmung des Staates einzusehen.

Die Rechtsgeschichte eines Staates lasst sich anhand der schriftlichen Dokumente des
Regierungshandelns auch spater noch nachvollziehen. Wenn Regierungen wechseln, dann
lassen sich in dieser Rechtsgeschichte sowohl Prazedenzfélle als auch aufgezeichnete
rechtliche Entscheidungen wiederfinden, sie sind eine wichtige zeitgeschichtliche
Informationsquelle. Liegen Amtliche Veroffentlichungen in gedruckter Form vor, muss eine
Losung gefunden werden, wie diese archiviert, erschlossen und zugénglich gemacht werden
kdnnen, auch wenn sie sich an einem entfernten Ort befinden. Die Problemstellung ist noch
komplexer, wenn es sich um elektronische Informationen handelt. Einer der Vorteile der
elektronischen Informationsspeicherung besteht in der Mdglichkeit, schnelle Anderungen
durchzufthren und die Information aktuell zu halten. Dies ist gleichzeitig einer der Nachteile,
wenn elektronische Informationen archiviert und dauerhaft und unverandert gespeichert
werden sollen. Die Erhaltung von Online-Informationen erfordert archivarische Verfahren,
die die Webseiten oder elektronischen Dokumente regelmaRig und mit zeitgeméalien Mitteln
erfassen, so dass sie auch in der Zukunft gelesen werden kénnen. Nicht nur aktuelle sondern
auch archivierte gedruckte oder elektronische Informationen sollen frei und 6ffentlich fir alle
interessierten Nutzer zugénglich sein - dies sichern zu helfen ist eine Aufgabe der
Behordenbibliotheken.

11.4 Theorie und Praxis der Abgabe von Amtlichen Druckschriften

Im Rahmen eines umfassenden Projektes zur Aufbewahrung und langfristigen Sicherung von
Amtlichen Dokumenten und Informationen sollte sichergestellt werden, dass
Behordenbibliotheken jederzeit und vollstdndig die Behérdendokumente und -publikationen
erhalten. Nur so kénnen sie den dauerhaften Zugang flr die Offentlichkeit garantieren.

Viele Regierungen machen Dokumente und Informationen von Behérden auch in
Offentlichen Bibliotheken auf lokaler Ebene einsehbar, das ermdglicht den Blrgern einen
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landesweiten Zugang ohne lange Anreise. Dies konnte dazu beitragen, dass samtliche
staatliche Informationen zu einem Thema an einem Ort zugénglich sind, selbst wenn sie von
mehr als einer Behorde verdffentlicht wurden. Die elektronischen Verdffentlichungen auf
Webseiten machen Behdrdendokumente und Informationen theoretisch Gber einen Computer
in jeder Bibliothek oder von jedem anderen Platz (einschlieBlich jeder Wohnung) verfugbar.

Manche Informationen, die von Regierungsbehérden oder Dienststellen erarbeitet wurden,
sind nicht fir die Veroffentlichung bestimmt. Diese Informationen sind geheim, weil sie z.B.
Sicherheitsfragen oder Personalangelegenheiten betreffen. Die zu archivierenden Dokumente
sollten durch die abgebenden Dienststellen hinsichtlich ihrer Zugénglichkeit klar
gekennzeichnet sein (Klassifizierung z.B. als ,,geheime Dokumente®).

Es sollte klare und fiir alle verstandliche Klassifizierungsgrundsatze geben, und es sollte der
Zugang zu klassifizierten Dokumenten klar geregelt sein. Informationen durfen nicht als
geheim eingestuft werden, um die Offentlichkeit zu tauschen. Bibliotheken miissen sich
streng an alle diese Regelungen beziglich geheimer Dokumente oder Informationen halten.
Grundsatzlich stehen Bibliotheken flr rechtliche Regelungen, die so offen wie mdglich sind.

11.5 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Ein allgemeiner Grundsatz in der vorliegenden Veroffentlichung besagt, dass die Burger eines
Landes ein Recht auf Informationen uber ihre Regierung und deren Handeln haben. In
manchen L&ndern werden die Pressefreiheit und die Freiheit der MeinungsaulRerung
behindert. Die Adaption bewahrter Praxiserfahrungen aus anderen Landern kann durch die
bibliothekarischen Verbande befordert werden.

11.6 Schlussfolgerungen

Behordenbibliothekare kdnnen eine wichtige Rolle bei der Entwicklung und Einfiihrung von
Regelungen flr den Zugang zu Amtlichen Veroffentlichungen spielen. Diese Regelungen
legen fest, wer Zugang zu Dokumenten erhalt und unter welchen Umsténden Informationen
als geheim eingestuft werden. Fr die Bibliotheksleiter als Manager des Informationsflusses
in den Behorden sind solche Regelungen von grofRer Wichtigkeit. Insofern miissen sie von der
Bibliothek mit entwickelt und umgesetzt werden. Sie kdnnen die langfristige Sicherung und
den freien und dauerhaften Zugang zu Publikationen von Regierungsstellen gewahrleisten.
Nicht zuletzt missen Behdrdenbibliothekare eine ausreichende Unterstiitzung fir ihre
Bibliotheken bekommen.

Fallstudie

Der United States Congressional Research Service (CRS), die Abteilung der Library of
Congress, die als Wissenschaftlicher Dienst Anfragen und Rechercheauftrége fur den
Kongress bearbeitet, belegt ihren Wert als Behtrdenbibliothek dadurch, dass sie festhalt,
wenn ihre Suchergebnisse oder Berichte im Kongress Erwahnung finden. Natlrlich beziehen
sich Kongressmitglieder oft auf die Ergebnisse des CRS, allerdings ohne diesen zu erwéhnen.
Aber wenn sie erwéhnt werden, dann versuchen die Mitarbeiter des CRS herauszufinden, wer
den Report geschrieben hat oder wer ihn dem Kongressmitglied gegeben hat. Dieses positive
Feedback wird wochentlich als Teil der ,,Tuesday Morning Update*-E-Mails an die
Mitarbeiter des CRS gesendet. Es wird als groRe Ehre angesehen, wenn sich der Kongress auf
Berichte des CRS bezieht. Auf diese Weise wirkt diese Praxis sowohl als moralische
Unterstutzung fur die Mitarbeiter des CRS und auch als Methode, die Wichtigkeit der Dienste
des CRS fir den Kongress der Vereinigten Staaten zu demonstrieren.
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Kapitel 12

Kooperation von Behdrdenbibliotheken und anderen Bibliotheken

12.0 Einleitung

Kooperation und Networking zwischen Behordenbibliotheken und zwischen ihnen und
anderen Bibliotheken ist von grundlegender Bedeutung, um den Anspriichen der Nutzer im
21. Jahrhundert gerecht werden zu kdnnen. Dies umfasst simtliche Formen der
Zusammenarbeit auf regionaler, Uberregionaler, bilateraler oder multilateraler Ebene. Jede
Bibliothek, die Teil eines umfassenden Netzwerkes ist, steigert inre Uberlebenschance.
Bibliothekarische Vernetzung scheint im Informationszeitalter der Schlussel dazu sein, auch
bei unterschiedlichen individuellen Profilen der einzelnen Bibliotheken.

12.1 Definition

Im Allgemeinen umfasst die Kooperation von Behdrdenbibliotheken alle Prozesse, bei denen
zwei oder mehrere Behordenbibliotheken derart untereinander (oder mit externen Personen
oder Organisationen) zusammenarbeiten, dass die Wirkungen dieser Handlungen zum Nutzen
aller Beteiligten sind. Die Grundlage fiir eine Kooperation ist dabei meist ein gewisses Mal3
an Ubereinstimmung der Interessen.

Die Kooperationspartner verfolgen ein gemeinsames Ziel, erwarten eine Arbeitserleichterung,
den Austausch praktischer Erfahrungen und eine Steigerung der Effizienz der eigenen Arbeit.

Zusammenarbeit wird in der Regel einen Synergieeffekt mit sich bringen. Gegenseitige
Motivation und gemeinsames Beobachten langfristiger Entwicklungstrends, positive
Kosteneffekte oder Qualitatseffekte sowie Zeit- und Ressourceneinsparung in Zeiten knapper
Kassen kdnnen weitere Vorteile der Kooperation sein. Solche Arbeitsbeziehungen kénnen
formell oder informell ablaufen oder eine Antwort auf eine bestimmte Situation darstellen
oder in einem sehr speziellen Bereich stattfinden. Die Zusammenarbeit kann zeitlich begrenzt
oder dauerhaft sein - es gibt strukturierte und unstrukturierte Formen. Die Bedingungen einer
solchen Kooperation sollten je nach Erfordernis durch mundliche oder schriftliche
Vereinbarungen einschlieRlich samtlicher Rechte und Pflichten niedergelegt werden.

12.2 Warum ist Kooperation gerade fur Behdrdenbibliotheken wichtig?

Die Forderungen an die Behordenbibliothekare, jede Art von Informationen zu beschaffen
und bereitzustellen, sind im letzten Jahrzehnt standig gestiegen und es ist auch zu erwarten,
dass sie im kommenden Jahrzehnt weiter ansteigen werden. Das Personal in
Behordenbibliotheken agiert in einem standigen Spannungsfeld zwischen den hohen
Anforderungen und der oft ungeniigenden Unterstiitzung durch die Leitungsebene der
Tragerinstitution.’® Behordenbibliothekare miissen diesen Konflikt jedoch l6sen und den
hohen Anforderungen gerecht werden, indem sie sagen, was sie leisten kdnnten und dazu alle
verfligbaren Werkzeuge nutzen. Ein solches Werkzeug kann die Unterstiitzung und Hilfe von
Kollegen sein.

19 Dies ist auch eine Folge strenger hierarchischer Strukturen.
39



12.3 Prinzipien der Zusammenarbeit

Die in dieser Definition genannten Prinzipien der gegenseitigen Hilfe, der gegenseitigen
Motivation und des gegenseitigen Vorteils gelten fiir alle Kooperationen von
Behdordenbibliotheken.

12.3.1 Nutzung schon vorhandener Strukturen fur die Kooperation und die Entwicklung
neuer situationsbezogener oder langfristiger Kooperationen

Arten der Kooperation:

a) zwischen Bibliotheken von Behorden (beispielsweise informelle Kontakte,
gegenseitige Hilfe und unkomplizierte Leihe, Austausch von Mehrfachexemplaren
und Verzeichnissen von Zeitschriften, Problemlésungen mit Kollegen),

— innerhalb von Regionen
— zwischen Regionen
— zwischen verschiedenen regionalen Arbeitsgruppen

b) innerhalb von Berufsverbanden

c) zwischen Behdrden in gleicher Trégerschaft (Militér, Gerichte, Parlamente, Kammern,
Bundesbehdrden)

d) mit anderen Korperschaften des Offentlichen Rechts
e) mit anderen Organisationen, die sich mit gleichen Themen befassen

f) mit Kollegen in verwandten Disziplinen innerhalb der Trégerorganisation z. B.
Schriftgutverwaltung, Pressestelle oder Dokumentation

g) mit IT-Spezialisten.
Behordenbibliotheken oder Gruppen von Behdrdenbibliothekaren kdnnten weiterhin
zusammenarbeiten mit:
a) den Universitaten und den Universitatsbibliotheken in der Region oder (berregional
b) Offentlichen und Spezialbibliotheken
c) Wissenschaftlern und anderen Forschern
d) dem Bereich der Weiterbildung
e) Vertretern von Verlagen oder Fachinformationszentren
f) mit geeigneten internationalen Gruppen.
Es ist jedoch sehr wichtig, dass Behdrdenbibliotheken eine Zusammenarbeit mit samtlichen

Abteilungen und Vertretern aller Hierarchieebenen innerhalb der eigenen Organisation
sicherstellen, insbesondere mit allen Wissensdienstleistern.

12.3.2 Neue Strukturen der Zusammenarbeit

Dort wo eine passende Struktur fiir eine Kooperation nicht existiert, wird es notwendig sein,
eine solche zu schaffen. Ein Netzwerk kann aus einem spezifischen Anlass heraus oder auch
spontan entstehen. Ein Netzwerk aufzubauen und dauerhaft zu unterhalten, ist ein
langerfristiger Prozess und setzt gewisse Fahigkeiten voraus, die man erlernen und einiiben
sollte. Geduld ist erforderlich, um ein Netzwerk aufbauen, aber auch Engagement und
Enthusiasmus sind gefordert. Das Netzwerk bedarf einer stdndigen sorgféltigen Pflege und
gegebenenfalls einer Supervision.
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Arbeitsgruppen oder —kreise konnen als ,,Organisation von Selbsthilfe® beginnen. VVon einem
bestimmten Punkt an sollte die Kooperation von Behordenbibliotheken durch eine Satzung
geregelt werden und es sollte ein Leitungsgremium geben. Dies lasst erwarten, dass Plane
zielorientiert aufgestellt und Entscheidungen erfolgreich durchgefuhrt werden. Die
Kooperation kann weiterhin zu Folge haben, dass die Bibliothek von der Behérdenleitung,
von Verbénden, Herausgebern, Buchhandlern und Weiterbildungsanbietern ernster
genommen wird.

Abgesehen von den informellen Kontakten und Netzwerken, die die taglichen Arbeiten
erleichtern (Anfragen am Telefon, schnelles Ausleihen von Biichern an bibliothekarische
Kollegen u.a.), bestehen seit Jahren Formen organisierter Kooperation in der
Behordenbibliothekslandschaft weltweit. Bibliothekare haben erkannt, dass nur durch
gemeinsame Anstrengungen solch isolierte Behdrdenbibliotheken wahrgenommen werden.™
Nur mit vereinten Kraften konnen sie ihre Anliegen innerhalb der jeweiligen
Trégerorganisation vorwartsbringen. Aussagen von Bibliothekaren unterstreichen immer
wieder, dass sie sich nach Beziehungen zu Fachkollegen sehnen und zwar besonders in
,,belastenden® Situationen - insbesondere, weil die etablierten Berufsverbande wenig oder
nichts tun fur die Klientel der Behordenbibliotheken. Diese Bibliothekare sind ein potentielles
Klientel fiir eine Behdrdenbibliotheks-Arbeitsgemeinschaft. Zu dieser Klientel zéhlen
Bibliotheken von Parlamenten und Regierungen, die Bibliotheken der Obersten
Bundesverwaltungen, die Bibliotheken der Obersten Bundesgerichte und der Bundeswehr, der
Kammern und verschiedener spezialisierter Verwaltungen und Dienststellen.

Vielféltiger Nutzen fur die Mitgliedsbibliotheken ist gegeben, insbesondere eine
professionelle Unterstiitzung in schwierigen Situationen. Derartige Organisationen von
Behordenbibliothekaren wirken im Sinne ihrer Mitglieder, falls die Politik Bibliotheksbelange
tangiert. Sie kénnen z- B. gegen eine kurzsichtige Entscheidungen und deren geplante
Umsetzung (wie anstehende SchlieRungen von Behdrdenbibliotheken) intervenieren.

Weitere denkbare Aktivitaten sind Verzeichnisse von Behordenbibliotheken, Unterstlitzung
von Studenten, die an ihrer Abschlussarbeit arbeiten, und Hilfe fiir diejenigen, die in der
Ausbildung von Spezialbibliothekaren tétig sind. Ein weiteres Kerninteresse konnte die
Unterstitzung der OPL-Bewegung (One-Person-Libraries) sein, da sehr viele
Behordenbibliotheken in diese Kategorie gehdren und keine Lobby haben. Durch Biindelung
ihrer Kréfte kénnen Behdrdenbibliothekare die Verdffentlichung von speziellen Materialien
flr Behordenbibliotheken voranbringen. Weitere Projekte kénnen die Pflege einer
Mailingliste zum Austausch Uber Katalogisierungsregeln, Weiterbildung und spezielle
Aufgaben im Behdrdenbibliotheksbereich sein. Gut ausgestattete Bibliotheken kénnten z. B.
mit Bibliotheken, die sich noch in einer Entwicklungsphase befinden, zusammenarbeiten.

12.4 Beispiele regionaler, Uberregionaler und fachlicher Kooperationsaktivitaten

Folgende Beispiele verdeutlichen, wo eine Zusammenarbeit von Behdrdenbibliothekaren
sinnvoll ist:

o regelméRige Treffen zu fachlichen Themen
e Verbundkatalogisierung, die den taglichen Arbeitsablauf erleichtert

11 Sie werden aufgrund ihrer fachlichen Spezifizierung oft als eine Art ,,AuBenseiter* gesehen, sowohl in der
deutschen Bibliothekslandschaft als auch in der eigenen Behorde.
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e , Behordenbibliothekspolitik*: beabsichtigte SchlieBungen und Einschnitte im
Haushalt kénnten durch gemeinsame Anstrengungen und Stellungnahmen gegentiber
Entscheidungstragern verhindert werden

e Bibliotheksexkursionen

e Jahrestreffen zum Erfahrungsaustausch tiber Trends und Belange von
Behordenbibliotheken

e Schaffung einer ,,Gemeinsamen Virtuellen Behordenbibliothek® — einer
,,Behordenbibliothek ohne Winde*

e spezielle Unterausschusse innerhalb eines Arbeitskreises fur aktuelle Themen oder
langfristige gemeinsame Vorhaben

e Schaffen und Moderieren eines Blogs fir Behdrdenbibliotheken

e Rahmenvereinbarungen als ein probates Malinahme, Geld zu sparen (z. B. um
gunstigere Preise flr Software oder CD-ROMs, juristische oder andere Datenbanken,
Lizenzvereinbaren usw. zu erhalten)

e Beitritt zu einem Konsortium, um gunstigere Konditionen fur die Subskription von

elektronischen Zeitschriften oder Blichern zu erhalten

Erstellen von Verzeichnissen (Adressbicher, Zeitschriftenverzeichnisse u.a.)

Aufbau eines Lieferdienstes fur Fotokopien und Bucher

Teilen von Ressourcen und Fachwissen

spezifische Projekte der Kooperation, die regional und tberregional von Interesse

sind, zum Beispiel Langzeitarchivierung / Digitalisierung

e Zusammenarbeit bei der Fortbildung, Anbieten von Inhouse-Fortbildungen auch mit
externen privaten und 6ffentlichen Anbietern, maRgeschneiderte Qualifikation auch
flr Bibliothekspersonal ohne fachliche Ausbildung

e Kooperation bei Netzanwendungen.

12.5 Schlussfolgerung

Keine einzelne Bibliothek kann allein sémtliche erforderlichen Dienste anbieten. Kooperation
und Networking haben sich zu einer unabdingbaren Voraussetzung fir effizientes Arbeiten
entwickelt. Nur so kdnnen sich Behordenbibliothekare schnell an die sich wandelnden
Bedingungen anpassen und die neuen und herausfordernden Aufgaben im Sinne der Behdrde
meistern. Nur durch Kooperation werden die Mitglieder der Netzwerke mit dem unbedingt
notwendigen Durchhaltevermégen ausgestattet, das der Behdrdenbibliothekar von heute
braucht.

Fallstudie
Bibliotheken in Finnland entwickeln gemeinsam bewahrte Praxisverfahren (Best Practices)

Finnische Behordenbibliotheken haben ein spezielles Kooperationsmodell entwickelt, um die
Fachreferenten in den Ministerien bei der Arbeit an Gesetzentwirfen zu unterstitzen. Sobald
bekannt wird, zu welchen Themen aktuell Gesetzentwiirfe erarbeitet werden, wird dem
Projektverantwortlichen die Hilfe der Bibliothek angeboten. Ein Plan fiir die
informationsseitige Absicherung des Projektes (z.B. durch einen geeigneten Profildienst) wird
entwickelt und dem zustandigen Behdrdenbibliothekar zugewiesen. Wenn das Projekt beendet
ist, wird die Qualitat der bibliothekarischen Dienstleistung sowohl von den Fachkollegen als
auch von den Nutzern uberpruft.
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Kapitel 13

Marketing und Offentlichkeitsarbeit

13.0 Vorwort

Behordenbibliotheken sind oft sehr klein und deshalb haben die dortigen Bibliothekare meist
den Eindruck, dass sie in der taglichen Arbeitsroutine nicht genug Zeit und andere Ressourcen
fur die sehr wichtige Aufgabe des Marketings haben. Es reicht nicht, einen guten Job zu
machen, wenn man anschlieend nicht in der Lage ist, den Wert und das Kosten/Nutzen-
Verhaltnis seiner Dienste den Entscheidungstragern zu vermitteln.? Gerade in Zeiten knapper
Finanzen kann das Marketing fiir Bibliotheksdienstleistungen von entscheidender Bedeutung
sein. Es ist wichtig, dass die Trégerinstitution, die Nutzer und alle Mitarbeiter erfahren, dass
die Bibliothek mehr als nur Biicher, ndmlich einen komplexen Informationsservice bietet.

13.1 Definition

Die Aufgabe von Marketing und Offentlichkeitsarbeit besteht darin, der verantwortlichen
Trégerinstitution, den tatsdchlichen und moéglichen Nutzern (normalerweise die Mitarbeiter
der Behorde), den Mitarbeitern der Bibliothek und - falls notwendig - der Offentlichkeit den
Wert und die Bedeutung der Bibliothek sowie den Nutzen und Mehrwert ihrer Dienste
deutlich zu machen. Sie werden dann die Dienste der Bibliothek zu schatzen wissen und diese
aktiv unterstiitzen.

Aktive Unterstutzung heisst:

o fiir die Dienststelle: ausreichende finanzielle Mittel und — falls nétig - weitere
Unterstitzung werden bereit gestellt

o fir die Nutzer: Nutzung aller Bibliotheksressourcen und -dienste

o fiir die Mitarbeiter in der Bibliothek: aktive und selbstverantwortliche Umsetzung der
fachlichen Ziele (qualitative VVerbesserung der Bibliotheksarbeit)

e fiir die allgemeine Offentlichkeit / fachlich interessierte Nutzer: Wertschatzung und
Unterstutzung der Bibliothek.

Offentlichkeitsarbeit und WerbemaRnahmen werden an der Messlatte der oben definierten
Ziele gemessen, sie sind kein reiner Selbstzweck. Der Ansatz, der den meisten Erfolg
verspricht, um den in einem Marketingplan beschriebenen Zielen ndher zu kommen, resultiert
aus einem vorher erstellten Marketingkonzept, das Mittel und Ziele klar definiert.

13.2 Marketingkonzept und Marketingplan

Das Marketingkonzept soll der Behtrdenbibliothek ermdglichen, der Tragerinstitution, den
Mitarbeitern und anderen Zielgruppen die Wichtigkeit ihrer Dienstleistungen zu
verdeutlichen. Aus diesem Grund missen sich Behdrdenbibliothekare tber die Bedeutung der
Rolle des Marketings in ihrer Arbeit klar werden und deshalb ist es nétig, das
,Marketingkonzept™ fiir ihre Bibliothek schriftlich niederzulegen. Dies sollte eine Strategie
beinhalten und die VVorgehensweise beschreiben, mit der die tibergeordneten Ziele eines

12y/gl.: Vortrag zum Thema: Es reicht nicht, gut zu sein, wenn wir nicht deutlich machen kénnen, dass wir gut
sind, gehalten von Peter te Boekhorst auf dem 6. Deutschen Bibliothekskongress in Dortmund, 1994
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effizienten und effektiven Marketings und einer erfolgreichen Offentlichkeitsarbeit erreicht
werden.

Dieses Marketingkonzept muss sowohl mit dem Leitbild der Behdrde als auch mit der
Behdrdenkultur (corporate identity, corporate culture, corporate communication, corporate
design) tbereinstimmen. Die Behordenbibliothek muss mit all diesen Grundsatzen vertraut
sein und sie in ihre Uberlegungen einbeziehen. Wenn man Marketingkonzepte fiir
Behordenbibliotheken aufstellt, dann ist es wichtig, tber gewisse Grundkenntnisse im
Marketing- und Managementbereich zu verfugen - diese Kenntnisse sind unerlasslich.

Der Marketingkreislauf beginnt mit der Definition von Aufgaben und Funktionen (wie in der
Behdordenphilosophie festgelegt), diese sollte in einem Konsensgespréach zwischen den
Entscheidungstragern auf der einen Seite und der Behdrdenbibliothek auf der anderen Seite
festgeschrieben werden. Jetzt folgen eine sogenannte ,,Marktstudie* und eine Analyse der
vorhandenen Ressourcen und die Definition des Marketingziels. Der letzte Schritt des
Marketingkreislaufes ist die erfolgsbezogene Qualitatskontrolle oder Evaluation. Diese
wiederum ist die Ausgangsbasis fir eine neue, Uberarbeitete Definition der
Marketingaktivitaten.

Auf der Grundlage des Marketingkonzeptes wird ein Marketing- und Promotionplan
entwickelt. Seine Umsetzung ist Bestandteil der Planung bibliothekarischer Dienste und des
taglichen Geschéftsganges. Solch ein Plan stellt die Konkretisierung des Marketingkonzeptes
durch das Anwenden von Marketingwissen und Marketingtechniken dar. Durch ihn wird die
Behordenbibliothek befahigt, das Marketingkonzept umzusetzen. Der Plan muss die
Marktuntersuchung und die Ressourcenanalyse ebenso beinhalten wie letztendlich die
Zielsetzung aller Marketingaktivitaten der Behdrdenbibliothek. Es kdnnte nitzlich sein, den
Marketingplan zu veréffentlichen.

13.3 Marktuntersuchung und Ressourcenanalyse

13.3.1 Die Marktanalyse — wer ist die Hauptzielgruppe?

Obwohl die Nutzer einer Behordenbibliothek im Allgemeinen durch die Funktion der
Behdorde bestimmt und deshalb meist homogen sind, kann man in den meisten Fallen noch
andere Nutzergruppen identifizieren.

Die Zielgruppe (Behordenmitarbeiter) und andere Nutzer der angebotenen Dienste sollten
bestimmt und die Marketingaktivitaten auf diese Zielgruppen ausgerichtet werden.
Mitarbeiter der jeweiligen Behorde sollten, da sie die Hauptzielgruppe darstellen, in den
Planungsprozess und die Bewertung des Marketingplanes involviert werden.

Die Bibliothek muss sich jetzt ein vertieftes Verstandnis dafiir zu eigen machen, wie das
Suchverhalten der jeweiligen Nutzergruppen aussieht, welche Informationen sie benétigen
und welche Art Dienstleistungen sie bevorzugen (siehe hierzu auch Teil 4 ,,Informations-
bedarf — Identifizierung des Nutzerbedarfs “). Diese Information wird in der Regel durch
direkte Befragung in personlichen Interviews oder besser noch durch Fragebogenaktionen
jeder Art ermittelt. Um sich verdndernde Nutzerbedirfnisse rasch erfassen zu kdnnen, muss
die Dienststelle die Bibliotheksleitung stets in die laufenden Entwicklungen und Themen
einbeziehen. Weiterhin gibt es Statistiken, die Informationen (iber das Nutzerverhalten
beinhalten, z. B. Auskunftsdaten. Es ist weiterhin niitzlich zu wissen, wie die Nutzung anderer
in der Organisation vorhandenen Informationsquellen ist (z. B. Archive, Registratur,
Pressestelle und IT-Abteilungen).
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Versuchen Sie, die Nutzerperspektive einzunehmen. Stellen Sie sicher, dass den Nutzern die
Bibliothek als erste Ansprechpartnerin einféllt, wenn Hilfe hinsichtlich Literatur oder
Informationen benétigt wird.

13.3.2 Ressourcenanalye

Auf welche Ressourcen kann die Bibliothek beim Marketing zurtickgreifen? Diese kénnen die
Bibliotheksmitarbeiter, die Bestédnde der Bibliothek, den Zeitfaktor (Moglichkeiten der
Zeitersparnis) und sonstige Kooperationsmdglichkeiten umfassen. Alle vorhandenen
Ressourcen sollten so effektiv wie méglich fir Marketing und Offentlichkeitsarbeit eingesetzt
werden.

13.4 Die Ziele des Marketings

Durch die Markt- und Ressourcenanalyse kann die Behérdenbibliothek ermitteln, welche
internen Arbeitsablaufe und Routinen verbessert werden sollten. Die wichtige Frage, die jetzt
gestellt werden muss, lautet: ,,Welche Hindernisse gibt es fur eine marktorientierte
Arbeitsmethode?*

Die Bibliothek kann jetzt die Ziele definieren, die sie mit ihren Marketingaktivitaten erreichen
will. Selbst wenn dies einzelne Ziele sind, missen sie in ihrer Gesamtheit darauf abzielen, das
Marketingkonzept zu verwirklichen. Sie sollten deshalb mit dem derzeitigen Personal sowie
mit den finanziellen und organisatorischen Gegebenheiten der jeweiligen Bibliothek zu
realisieren sein.

e Verbesserung des Services: Dies bezieht sich auf die Verbesserung des angebotenen
Produktbereiches und des Services, z. B. schnellere Anschaffung von Ressourcen und
von hochaktuellen Informationen, die Entwicklung neuer Datenbanken und Portale
- zugeschnitten auf die Bedurfnisse der Nutzer -, die Verdffentlichung eines neuen
Fuhrers zu Informationsquellen usw.

o Werbung: Der wichtigste Teil des Marketingprozesses sind sicherlich die
Offentlichkeitsarbeit und Werbung. Verbesserte Ablaufe und sehr gute Produkte in
Bibliotheken sind flr die Mitarbeiter der Organisation nutzlos, wenn sie nicht speziell
beworben werden. Grundsatzlich beinhaltet dies eher eine stetige interne
Offentlichkeitsarbeit als spektakulare Kampagnen.*®

Die Bibliothek muss dafiir sorgen, dass die Leitung der Behorde weil, dass ihre Bediensteten
ohne die Dienste der Bibliothek eine Menge Zeit damit vergeuden wurden, die relevante
Literatur selbst zu eruieren.

Behordenbibliotheken mussen verschiedene Werbemethoden konsequent einsetzen und ihre
Prasenz und das breite Spektrum ihrer Dienstleistungen moglichst an ,,jedem Platz und zu
jeder Zeit* demonstrieren.

13.5 Mittel flr die Vermarktung

Sie reichen von einfachen Methoden und Techniken wie das Bekanntmachen von
Offnungszeiten und Diensten in Faltblattern bis hin zu ausgekliigelten Verfahren. Diese
kdnnten folgendes einschlielen:

13 Die sog. Politik der kleinen Schritte hat oft eine groRe Bedeutung in diesem Zusammenhang.
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e Zusammenarbeit mit der Presse / den Medien:
Nutzen Sie gedruckte, elektronische und andere Medien, machen Sie auf diese Weise
die Arbeit der Bibliothek transparent, schreiben Sie Artikel und bereiten Sie
Pressemeldungen vor.

e Nutzung hausinterner Medien:
Schreiben Sie Beitrdge zu Inhouse-Veroffentlichungen (Newsletter, Hauszeitung)

e Erstellung von Jahresberichten:
Erstellen Sie einen Jahresbericht, der auch Statistiken und Grafiken enthalt sowie
Berichte Uber Projekte in dem betreffenden Jahr. Er kann auch Probleme in Bezug auf
die personelle und finanzielle Ausstattung ansprechen, wenn es derartige Probleme
gab oder gibt. Abhangig von der Grolze und der Arbeitsweise der Behdrde kann es
sinnvoll sein, regelméaiige monatliche Berichte zu erstellen.

e Branding:
Versehen Sie alle Verdffentlichungen mit dem Zeichen oder dem Slogan der
Bibliothek, dies gilt fur alle reguléren Verdffentlichungen der Bibliothek,
insbesondere fur allgemeine oder themenbezogene Faltblatter, Kurznachrichten,
Broschiren, spezielle Publikationen (z.B. Gber die Geschichte der Bibliothek) sowie
flr monatliche Listen von Neuerwerbungen.
Besondere Aufmerksamkeit sollte auf das Layout und den Stil der Publikationen
gelegt werden, z.B. die regelmaliigen Benutzung des Logos der Bibliothek, falls es
existiert.™ Falls ein eigenes Logo kreiert wird, ist es wichtig, dass es mit dem
Corporate Design der Behorde in Einklang steht und auf allen Broschiren, die die
Bibliothek erstellt, erscheint.

e Verteilung von Handouts (Lesezeichen, Informationsblatter etc.):
Nutzen Sie diese preiswerte Form, mit der sich die Bibliothek bekannt machen kann
und im Gedéachtnis der Nutzer verankert. Um die Einheitlichkeit des Erscheinungsbil-
des zu wahren, sollte eine Formatvorlage (Template) mit standardisierten MalRangaben
erstellt werden, das entweder fir alle Publikationen genutzt wird, oder es werden
verschiedene Templates fiir Flyer, Lesezeichen usw. erstellt. Auch Layoutvorgaben,
Schriftart und Papierstarke usw. sind im Vorfeld festzulegen. Diese einfach zu nut-
zenden Templates kdnnen leicht kostenlos aus dem Internet heruntergeladen werden.

e Leitsysteme flr die Nutzer:
Fuhren Sie die Nutzer mit Hilfe einer aussagekraftigen Beschilderung durch den
gesamten Bibliotheksbereich, nutzen Sie ein einheitliches Beschriftungssystem an den
Regalen. Die Bibliothek sollte eindeutig als solche zu erkennen sein!

e Veranstaltungen fiir das Zielpublikum (Marketing by training):
Fordern Sie die Informationskompetenz der Nutzer, bieten Sie
Informationsveranstaltungen, Nutzerschulungen und Bibliotheksfuhrungen an.

e Gespréche mit dem Zielpublikum (Marketing by walking around):
Liefern Sie Bucher und Zeitschriften direkt an die Nutzer und nutzen Sie diese
Gelegenheit, Gber weitere Ressourcen und Dienste zu informieren und ermutigen Sie
die Nutzer, sich zu melden, wenn sie weitere Informationen wiinschen. Machen Sie

!4 Das Logo sollte regelméRig in allen Produkten der Bibliothek erscheinen und sich so tief in das Gedachtnis
des Nutzers einprégen.
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deutlich, dass Sie komplexe Recherchen durchfiihren und damit dem Nutzer Zeit
sparen — ein wertvolles Gut.

e Internet — und Intranet— Angebote fiir das Zielpublikum:
Gestalten Sie eine Website der Behdrdenbibliothek (mit Links zu natzlichen Websites
und Portalen). Die Bibliotheksseite kann auch fiir Feedback und Kontaktaufnahme
genutzt werden. Auch hier muss selbstverstandlich das Corporate Design der
Trégerinstitution beachtet werden. GroRere Behordenbibliotheken bieten hdufig
virtuelle Bibliotheksfiihrungen an. Die neuen Medien sind sehr populdr bei den
Nutzern und werden sehr geschatzt.

e Fragebogen und Befragungen zur Nutzerzufriedenheit:
Fuhren Sie in regelméRigen Abstanden Nutzerbefragungen zur Zufriedenheit durch
und kommunizieren Sie die Ergebnisse mit den Nutzern.”®> Wagen Sie es, ihre
Schwachstellen offen legen zu lassen. Die Bereitschaft, sich der Bewertung durch die
Nutzer zu stellen, wird in der Regel anerkannt und kann zu einer positiven
Wahrnehmung beitragen.

e Durchfiihrung von Aktionen (Event-Marketing):
Beteiligen Sie sich als Bibliothek an besonderen Ereignissen und Kampagnen
(Jahrestage und Jubilden), um die Aufmerksamkeit ihrer aktuellen und potentiellen
Nutzer auf sich zu ziehen. Haufig gibt es einen Tag der Offenen Tir, der dazu dient,
die Arbeit der Behdrde transparent zu machen. Anlasslich einer Renovierung, eines
Neubaus oder einer Einweihung ergibt sich hdufig die Gelegenheit, die neuen Rdume
zu présentieren und so die Behdrdenbibliothek bekannt zu machen.

e Ausstellungen:
Nutzen Sie Vitrinen, Stellwande und andere Ausstellungsmdglichkeiten, um die
Bibliothek und ihre Dienste zu présentieren.

Alle diese strategischen Methoden und Instrumente kénnen zusammen oder in Auswahl von
Behdrdenbibliotheken genutzt werden, um die in ihrem Marketingkonzept formulierten Ziele
zu erreichen.

Je nach den Rahmenbedingungen kénnen auch zusatzliche Methoden und Verfahren
eingesetzt werden.

13.6 Hochmotivierte Mitarbeiter

Die Bibliotheksmitarbeiter miissen aktiv in den Planungsprozess einbezogen werden und sich
mit dem Marketingkonzept identifizieren. Wenn sie dies tun, dann haben sie stets den Nutzer
im Blick — das heisst, der Nutzer steht immer im Mittelpunkt. Letztendlich hangt wirklich
funktionierendes Marketing in hohem Mal3e davon ab, wie sich das Bibliothekspersonal der
Nutzerschaft prasentiert. Eine klare Nutzerorientierung wird auch deutlich durch eine
personliche Ansprache, eine komfortable Arbeitsumgebung, die Bereitschaft zur Hilfe und
den angemessenen Umgang mit Beschwerden. All dies trdgt zum guten Image der
Behordenbibliothek bei und sollte zielgerichtet daflr eingesetzt werden, die Wertschatzung
der Bibliothek zu vergroRern.

1> Resultate und Erkenntnisse aus einer Befragung sollten nach Beendigung der Aktion unbedingt mit den
beteiligten Nutzern kommuniziert werden.
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13.7 Budget fur das Marketing

Wenn maglich sollte es ein Budget fur Marketingaktivitaten geben, selbst wenn es nur klein
ist. Die Verantwortlichkeit fur das Marketing sollte dem Behdrdenbibliothekar Gibertragen
werden.

13.8 Unterstutzung

Versuchen Sie herauszufinden, wer wertvolle Unterstiitzung fir Sie und Ihre Dienste leisten
kann und wer ein positives Zeugnis ablegen kann. Finden Sie Behtérdenmitarbeiter, die in
ihrem Bereich positiv Uber die Bedeutung der Bibliothek sprechen. Lobbying ist eine der
wichtigsten Methoden, die Sie in Ihre Marketingstrategie aufnehmen sollten.

13.9 Evaluierung

Die Bibliothek muss stdndig ihren Wert beweisen. Sdmtliche Marketingaktivitaten sollten
regelmaRig bewertet und auf den neuesten Stand gebracht werden, um die Botschaft aktuell
und frisch zu halten und um die sich andernde Sichtweise der Zielgruppe im Auge zu
behalten. Dies gilt ebenfalls fiir neu eingefiihrte Produkte und Dienste. Nach einem
Einflhrungszeitraum muss beurteilt werden, ob durch diese die gesetzten Ziele erfullt und die
Nutzerzufriedenheit erhoht wurde. Auch eine Befragung zur Nutzerzufriedenheit kann hierzu
nltzliche Daten liefern.

13.10 Schlussfolgerung

Geben Sie nicht auf! Die Leitungsebene der Behtrde muss stdndig an den Wert der Bibliothek
flr die gesamte Trégerinstitution erinnert werden. Die Behérde kann so davor bewahrt
werden, die volle Leistungsfahigkeit der Bibliothek zu unterschétzen. Machen Sie deutlich,
dass sich die Investition in Behodrdenbibliotheken in jedem Fall bezahlt macht, wenn sich die
Behorde den Anforderungen des 21. Jahrhunderts stellen muss.

Fallstudie
Neue Behordenmitarbeiter friihzeitig mit den Bibliotheksdiensten vertraut machen

Wenn neue Behdrdenmitarbeiter in das Finnische Finanzministerium kommen, ladt die
Bibliothek zu einer Einfihrungsveranstaltung des Informationsdienstes ein. Wahrend dieser
Veranstaltung, die einige Stunden dauert, werden den neuen Mitarbeitern samtliche Aufgaben
des Informationsdienstes vorgestellt wie z. B. die Bibliotheksdienste, die Archivierung, die
Informationsdienste der Européischen Union und die Schriftgutablage. Der Hauptvorteil einer
solchen Einflihrung besteht darin, dass die Mitarbeiter des Informationsdienstes und der
Bibliothek einen personlichen Kontakt mit dem neuen Nutzer aufbauen.
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Kapitel 14

Datenschutz und Vertraulichkeit

14.0 Vorwort

Im Hinblick auf die Wahrung der Privatsphare miissen Behdrdenbibliotheken den Gesetzen
ihres Landes folgen. Beim Benutzen von Behdrdenbibliotheken ist die Privatsphare der
Nutzer unbedingt zu wahren, gerade weil es hier Gelegenheit gibt, iber die Lesegewohnheiten
und eventuelle Forschungsschwerpunkte mehr zu erfahren. Der Datenschutz ist wichtig fir
jeden Typ von Nutzern, sei es ein gewahlter Regierungsvertreter, ein Mitarbeiter der Behérde
oder die interessierten Offentlichkeit.

Die wichtigsten Schritte beim Schutz der Privatsphére der Nutzer sind:

e die Bestimmung der nationalen Regelungen zum Datenschutz fir Bibliotheksnutzer

e Das Aufstellen bibliothekseigener Regelungen fiir den Datenschutz: grundsétzlich
sollten die Regelungen unvoreingenommen erarbeitet werden und fir alle Nutzertypen
gelten, seien es gewéhlte oder ernannte Regierungsvertreter oder Behdrdenmitarbeiter.

e das Entwickeln eines Prozedere fir die Bibliotheksmitarbeiter zur Wahrung des
Datenschutzes

e die Unterweisung der Mitarbeiter im Hinblick auf die Philosophie, die hinter den
Regelungen steht, und die Einfihrung von entsprechenden Abléaufen.

¢ Einige Behdrdenbibliotheken sind bestrebt, diejenigen Aufzeichnungen zu vernichten,
die geeignet sind, die Verbindung von Nutzern zu genutzten Bibliotheksbestanden
herzustellen, sobald die Bestédnde zuriickgegeben wurden oder nicht langer genutzt
werden.

14.1 Nationale Datenschutzbestimmungen fur die Bibliotheksnutzung

Die Tragerinstitution besitzt vielleicht bereits Datenschutzverordnungen fir die Nutzung des
Bestandes und der Dienste der Bibliothek. In sémtlichen Bundesstaaten der Vereinigten
Staaten existieren solche Regelungen. Diese beinhalten, dass alle Aufzeichnungen Gber die
Bibliotheksnutzung geschitzt sind. In einigen Fallen betrifft dies sogar mindliche Anfragen,
bei denen der Nutzer eine mundliche Auskunft erhélt. In den USA ist der Zugang zu jedweder
Aufzeichnung Gber Nutzer und sie betreffende datenschutzrelevante Anfragen und
Recherchen nur gestattet, wenn ein Richter/Gericht oder der Nutzer selbst es erlaubt.

14.2 Bibliothekseigene Datenschutzbestimmungen fur die Nutzung

Datenschutzbestimmungen fir die Bibliothek missen an die entsprechenden internen
Regelungen der Behorde angepasst werden. Wenn eine solche Regelung nicht existiert, muss
die Bibliothek ihre eigenen Grundséatze aufstellen. Idealerweise sollte sie folgende
Bestandteile umfassen:

a. Diese Regelungen missen auf gewahlte und ernannte Regierungsvertreter,
Behdrdenmitarbeiter und die allgemeine Offentlichkeit anwendbar sein.

b. Die Bibliothek darf keine Informationen dariiber herausgeben, welches
Bibliotheksmaterial von welchem Nutzer eingesehen oder entliehen wurde, es sei
denn, dass die Anfrage zu diesen Informationen durch einen Gerichtsbeschluss oder
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eine andere rechtliche Anordnung legitimiert ist oder eine besondere Erlaubnis des
Nutzers vorliegt.

Die Bibliothek sollte keine Informationen dartiber geben, welche Anfragen an sie
gestellt wurden.

Eine strikt unparteiische Einstellung hinsichtlich des durch Nutzer angeforderten
Materials sollte selbstverstandlich sein. Umfassende Informationen mussen - sofern es
die Bestande erlauben, Gber sémtliche Aspekte eines bearbeiteten Themas
herausgegeben werden — ohne eine politische Partei, sei sie an der Macht oder nicht,
zu bevorzugen. Strikter Schutz von Daten (ber Personen, die mit den zu bearbeitenden
Themen in Verbindung stehen, ist einzuhalten.

Samtliche gedruckten oder elektronischen Aufzeichnungen, die eine Verbindung
herstellen konnten zwischen einer Person und deren Nutzung der Bibliothek, sollten
vernichtet werden, sobald die Person die benutzen Materialien nicht mehr benétigt.

Die Tragerorganisation sollte die durch die Bibliothek verfassten Bestimmungen zum
Datenschutz priifen, genehmigen und diese kommunizieren. Das wird sicherstellen, dass alle
Behordenmitarbeiter tber ihre eigenen Rechte und die der anderen Nutzer informiert sind.

14.3 Verfahren fir den Umgang mit dem Datenschutz in der Bibliothek

Sobald Datenschutzbestimmungen verfasst und genehmigt sind, missen
Durchfiihrungsbestimmungen hinzukommen. Sie sollten folgendes enthalten:

a.

b.

eine Aussage dartiber, wann diese Datenschutzbestimmungen durch die Behdrde und
die Bibliotheksleitung verabschiedet wurden

Anweisungen an das Bibliothekspersonal Giber den Umgang mit Anfragen zu
Nutzungsdaten einschliellich der Zustandigkeit fiir den Umgang mit derartigen
Anfragen

Anweisungen zu den rechtlichen Regelungen fiir Ausnahmefalle

die notigen Formulare fr einen Antrag auf Auskinfte tber datenschutzrelevante
Sachverhalte (zum Beispiel fir Ausnahmefélle wie Anfragen fur Bibliotheksstatistiken
oder Forschungsprojekte)

Anweisungen, wann und wie die Daten tiber Nutzeranfragen (gedruckte und
elektronische) und Nutzerverhalten vernichtet werden sollen

Konsequenzen und Folgen bei einer Verletzung der VVorschriften.

14.4 Schulung der Bibliotheksmitarbeiter im Umgang mit den Datenschutz- und

Durchfuhrungsbestimmungen

Es ist wichtig, dass die Mitarbeiter der Bibliothek die Philosophie verstehen, die hinter den
Datenschutzbestimmungen steht. Sie sollten nicht eigenméchtig auf Anfrage der
Leitungsebene der Behorde Informationen dariiber preisgeben, welche Ressourcen von
welchem Nutzer genutzt wurden.

Die Mitarbeiter missen beim Einfuhren der Durchfuhrungsbestimmungen mit besonderem
Nachdruck dartber aufgeklart werden, wer auf eine Anfrage antworten darf und an wen
solche Anfragen weitergeleitet werden miissen.
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14.5 Umgang der Bibliothek mit personenbezogenen Daten nach Beendigung des
Ausleihvorgangs

Idealerweise sollte es ein Prozedere zur Léschung von Nutzungsdaten geben. Dieses
Vorgehen kann bei der Nutzung gedruckter Dokumente, an der Auskunftstheke und beim
Zugriff auf elektronische Medien vor Ort in der Bibliothek oder auf Bibliotheksangebote von
aufen jeweils variieren.

a. Gesetzt den Fall es gébe nach einem abgeschlossenen Benutzungsvorgang noch
Aufzeichnungen Uber personenrelevante Daten, so mussten diese spétestens zum
jetzigen Zeitpunkt vernichtet werden.

b. Informationen Uber die quantitative Bibliotheksnutzung kdnnen fiir Erwerbungs- oder
Aussonderungszwecke aufbewahrt werden, solange sie keine personenbezogenen
Daten beinhalten.

c. Schriftliche Unterlagen Gber miindliche Anfragen an das Bibliothekspersonal sollten
so lange nicht vernichtet werden, wie der Bibliothekar einen Nutzer bei einem
langerfristigen Projekt unterstutzt. In diesem Fall sollten die Aufzeichnungen erst bei
Abschluss des Projektes vernichtet werden.

d. Immer mehr Bibliotheksressourcen sind online verfugbar und werden in der
Bibliothek oder von auRerhalb nachgefragt. Falls es elektronische Aufzeichnungen
uber die Nutzung von Bibliotheksressourcen gibt — seien sie gedruckt oder
elektronisch gespeichert — miissen sie nach Beendigung des Nutzungsvorganges
dauerhaft geléscht werden. Dies gilt auch fiir Anfragen per E-Mail. Nochmals:
Statistische Daten Uber die Nutzung besonderer Ressourcen und ber Nutzergruppen
(Regierungsvertreter, Mitarbeiter der Behorde, allgemeine Offentlichkeit) diirfen
aufbewahrt werden, solange sie keine personenbezogenen Daten enthalten.

14.6 Besondere Herausforderungen in Entwicklungslandern

Die Informationspolitik der Behtrde und damit der Bibliothek beeinflusst und bestimmt in
hohem MafRe die Regelungen zum Datenschutz. In Staaten, in denen bisher die
Menschenrechte oder das Recht auf Informationsfreiheit nicht berticksichtigt worden sind,
wird es problematisch sein, Datenschutz kurzfristig durchzusetzen. Die hier vorliegende
Publikation unterstiitzt nachdrucklich Methoden, mit denen die Behtrdenbibliotheken die
Privatsphare ihrer Nutzer schitzen.

14.7 Schlussfolgerung

Nutzer von Behordenbibliotheken haben ein ausdriickliches Recht auf Datenschutz, wenn sie
die Besténde nutzen. Die schriftliche Fixierung dieser Regelung gibt den Nutzern, den
Mitarbeitern und der Behdrde Rechtssicherheit in dieser Angelegenheit.
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Kapitel 15

Trends in Behdrdenbibliotheken

15.0 Vorwort

Fragen Sie einen Behordenbibliothekar, wo immer Sie sind, und er oder sie wird lhnen
verraten, dass die Ressourcen jedes Jahr knapper werden - und anschlieBend werden Sie
Anekdoten aus den guten alten Tagen horen. Behdrdenbibliotheken sind seit mehr als zehn
Jahren die Objekte von Kosteneinsparungen und dieser Trend setzt sich fort. In Extremfallen,
wenn die Bibliothek in der Behorde beliebte Raumlichkeiten belegt, konnen Begehrlichkeiten
entstehen und Plane, die Bestdnde auseinanderzureif’en und die R&ume neu zu verteilen.

Normalerweise sind Regierungen fur vier bis finf Jahre im Amt und viele
Entscheidungstrager an der Spitze denken nur in diesen zeitlichen Kategorien. Bibliothekare
haben von Berufs wegen eine andere Zeitvorstellung und sind sich des langfristigen Wertes
einer Bibliothek bewusst. Es ist sehr wichtig, den Entscheidungstrdgern diesen Wert
verstandlich zu machen, um die Bibliothek und ihre Bestande zu sichern.

Es gibt jedoch auch ermutigende Beispiele - Trends, die Behdrdenbibliotheken helfen, die
Risiken rechtzeitig zu erkennen, ihnen gewappnet zu begegnen und am Ende gestérkt daraus
hervorzugehen. Es ist wichtig, aufkommende Trends und die ihnen innewohnenden Gefahren
und Mdglichkeiten zu erkennen, Trends positiv zu nutzen und — wenn immer moglich — an
ihrer Entwicklung weiter zu arbeiten. Im Laufe des vergangenen Jahrhunderts waren
Bibliotheken Institutionen mit geringem Veranderungspotential. Jetzt allerdings ist in
Bibliotheken wie auch sonst in der Gesellschaft nichts mehr vorhersehbar aulRer der Wandel
selbst. Bibliotheken werden die Effizienz und Effektivitat ihrer Dienste dann deutlich
verbessern, wenn sie auf VVeranderung setzen.

Die Bereitschaft aktiv am Wandel teilzunehmen ist besonders wichtig - schlieBlich geht es
darum, die Tréagerinstitution vom Wert der Bibliothek und ihrem kurzfristigen Beitrag, aber
auch dem langfristigen und nachhaltigen Nutzen fir sie Gberzeugen.

15.1 Gefahren wie Budgetkiirzungen und Bibliotheksschliefungen entgegentreten

In den USA gab es dafiir in den letzten Jahren bereits ein warnendes Beispiel. Die Leitung der
Umweltschutzbehorde in den USA (Environmental Protection Agency - EPA) hat im Rahmen
einer Kostenkiirzung beschlossen, ihre Hauptbibliotheken an der Ostkiiste zu schlieRen.'® Es
wurde bisher noch nicht berechnet, wie hoch die Kosten sind, die der Verlust des Kollektiven
Wissens in einer solchen dezentralisierten Institution ausmacht. Anlasslich eines Wechsels in
der Leitungsebene der Tragerinstitution in den Vereinigten Staaten im Jahr 2006 wurde die
SchlieBung dieser Bibliotheken jedoch noch einmal tGberdacht. Dies ist ein perfektes Beispiel
fur die unterschiedlichen Sichtweisen und MaRnahmen, wenn die Leitung der Behorden
wechselt. Ahnliche, mdglicherweise weniger drastische Einschnitte finden in
Behordenbibliotheken weltweit statt. Damit zeigt die Leitungsebene, dass sie ihren
Schwerpunkt auf Kurzzeitsparen legt, ohne die langfristigen Konsequenzen zu bedenken.

!® Die negativen Auswirkungen auf die Arbeit der EPA wird in einer Anzahl von Veréffentlichungen beschrie-
ben.
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Entscheidungstrager sehen das Internet haufig als einen vollwertigen Ersatz fiir Bibliotheken
an — das kann sogar zu dem fatalen Missverstéandnis flihren, grundséatzlich
Behordenbibliotheken, die Papierdokumente verwalten, als tiberholt anzusehen. Leider ist
diese falsche Einschatzung in einer beachtlichen Anzahl von Fallen zu beobachten. Die
moderne nutzerorientierte Arbeitsweise der Bibliotheken fuhrt tatsdchlich dazu, dass solche
Fehleinschatzungen leicht moglich sind. Die Bedeutung umfangreicher gedruckter
Ressourcen und Schatze wird dabei unabsichtlich verborgen. So scannen z.B. die meisten
modernen Bibliotheken gedruckte Dokumente zur Arbeitserleichterung ein und senden sie als
PDF-Dokument per E-Mail an die Nutzer. Weiterhin werden elektronische Zeitschriften und
Datenbankzugénge ublicherweise durch die Bibliothek abonniert. Oft erhalten die
Entscheidungstrager der Behdrde — manchmal sogar auf Dienstreisen — diese
Informationsleistungen der Bibliothek direkt auf ihren Computer. Bibliothekare unternehmen
jede denkbare Anstrengung, um die Informationsdienste und Ressourcen nahtlos zur
Verfugung zu stellen, so dass fiir den Endnutzer und fir die Entscheidungstréger nicht
sichtbar wird, von wem sie die Ressourcen erhalten. Dies trifft z.B. zu fiir die Beantwortung
von komplexen Anfragen, das Katalogisieren und Indexieren von Materialien, das
Organisieren von elektronischen und gedruckten Abonnements und die Verwaltung der
Zugangsberechtigungen sowie der Lizenzen fur qualitativ aufbereitete Fachinformationen.

Zentrale Entscheidungstréager stellen eine besondere Kategorie von Nutzern dar, die mit
passenden, qualitativ hochwertigen und effizienten Diensten erreicht werden kénnen. Um das
Potential der Bibliotheken gegeniiber den zentralen Entscheidungstrégern deutlich
herauszustellen, miissen geeignete Methoden angewandt werden. Spéatestens bei einem
Wechsel der Leitungsebene sollte der Bibliothekar zeitnah Termine ausmachen, um den
Minister und die jeweilige Behordenleitung auf die angebotenen und geplanten
bibliothekarischen Dienste aufmerksam zu machen — und er sollte bereit sein, diese
Préasentation auch auBerhalb der Bibliothek und méglicherweise auBerhalb seiner Dienstzeiten
zu geben. Es kann dazu notwendig sein, sich mit den neuen Arbeitsschwerpunkten und den
Fachtermini der Verwaltung vertraut zu machen. Mit Rollenspielen und Gespréchen im
Kollegenkreis kann eine Prasentation eingelibt werden. Hier ist eine kleine Warnung
angebracht: Man sollte nicht vergessen, dass die Hirden auf dieser Ebene sehr hoch sein
kdnnen. Daher ist es nicht zu empfehlen, unrealistische Versprechen zu geben. Versprechen
Sie nur das, was Sie halten kdnnen. Leisten Sie das, was Sie versprochen haben.

Der erste Eindruck ist sehr wichtig — das erste Gesprach muss tiberzeugen. Idealerweise ist
die Bibliothek ein Ort, an dem das fiir das Auge Sichtbare interessant und attraktiv genug ist,
um auch die Aufmerksamkeit hoherrangiger Besucher auf sich zu ziehen. Die
Bibliotheksarchitektur hat sich in der Regel deutlich verbessert und die Lage der Bibliothek,
Présentation der Medien und die Einrichtung sollten so modern und einladend wie mdglich
sein.

Nach einem Gesprach mit der Leitungsebene sollten Sie noch einmal individuell auf
bestimmte Anfragen zuriickkommen. Die Leitungsebene sollte in die fur sie relevanten
Verteiler der Bibliothek aufgenommen werden, und sie sollte Schnellinformationsdienste,
Ankundigungen, Mitteilungen und Einladungen zu besonderen Ereignissen erhalten. Auf
diese Weise bleibt die Bibliothek flr die Leitungsebene immer préasent - das ist wichtig, wenn
Entscheidungen uber Mittel getroffen werden.

Politiker und Entscheidungstréger erkennen nicht notwendigerweise den Wert komplexer
Rechercheergebnisse oder professionell recherchierter Literatur, auch wenn eine Vielzahl von
den akademisch geschulten Nutzern das zu schatzen weil3. Hier muss Uberzeugungsarbeit
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geleistet werden. Zunehmend befasst sich die Literatur aus dem Bereich der
Spezialbibliotheken mit Kosten-Nutzen-Analysen. Einerseits gibt es viele Beispiele von
Bibliothekaren, die durch ihre Arbeit flr ihre Organisation nennenswerte Geldsummen
eingespart haben. Es gibt ebenfalls das Phdnomen der VVergeudung finanzieller Mittel, wenn
durch das Versdaumen einer vollstandigen Literaturrecherche unnétige Doppelarbeit geleistet
wurde.

Nehmen Sie 6ffentliche Verpflichtungen und Termine war und werden Sie z.B. aktiv bei
fachlich verwandten Programmen wie z.B. bei Leseforderprogrammen. Priifen Sie, ob dies in
einem dienstlichen Zusammenhang stehen kann. Gegebenenfalls muss dies mit der
Dienststelle abgestimmt werden. Versdumen Sie nie eine Gelegenheit, die Bibliothek und ihre
Dienste zu erwahnen.

15.2 Neue Trends und Chancen

Im Folgenden sind einige Trends aufgefuhrt, die in Behdrdenbibliotheken zu beobachten sind.
Sie kénnen die Effizienz der Dienste und die Wahrnehmung der Bibliothek steigern.

a. Neue Kommunikations- und Suchwerkzeuge entwickeln sich standig und erleichtern
das Identifizieren und Erfullen von Nutzerwiinschen. Viele sind frei oder
kostengtinstig im Internet verfligbar.

b. Trégerinstitutionen an verschiedenen Standorten profitieren von den neuen
Technologien wie z. B. virtuellen Netzwerken, die es ihnen ermdglichen,
kostenpflichtige Informationsquellen gemeinsam zu nutzen.

c. Das Internet hat in gewissem Malie gleiche Chancen fur alle geschaffen. Networking
und Information Sharing (gemeinsamer Zugriff) machen es aber leichter,
Behordeninformationen offen zu legen. Dies ist eine enorme Chance fir
Behordenbibliothekare.

d. Zusammenarbeit und Mitwirkung an gemeinsamen Projekten werden kiinftig
zunehmen. Man kann durch Networking Best Practices kennenlernen und durch die
Teilnahme an Konsortien Wettbewerbsvorteile erzielen. Communities of Practice
[Expertennetzwerke] geben kompetenten und fachlichen Rat. Wenn man sie
wohllberlegt benutzt, dann kénnen sie ein Spiegel des Wissensstandes der
Fachgemeinde sein und helfen, sich gegen vorschnelle Entscheidungen und
MafRnahmen zu wehren.

e. Wie in der Bibliotheksliteratur beschrieben, wird es kiinftig zwar einen standigen
Wandel, aber in jedem Falle mehr und bessere Informationstechnologien geben.

Behdorden sehen sich mehr und mehr als Organisationen, deren Wert auf ihrem ,,menschlichen
Kapital“ beruht. Sie sind in hohem Mal3e wissensbasierte Organisationen, die zugleich
lernende Organisationen sind, d.h. die die Individuen zum Information Sharing (Teilen von
Informationen) und zwar auf formellen und informellen Wegen ermutigen. Dies bewirkt einen
stdndigen Wertzuwachs in der Organisation durch das Stimulieren von Innovationen, durch
effektives Information Sharing, das zur Weiterentwicklung von Wissen fiihrt. Der Informa-
tionsfachmann sollte geeignete Verhaltensregeln entwickeln, um die lernende Organisation
mit zu gestalten.*’

Der Bibliothekar kann dazu beitragen, indem er

¢ neue Informationsquellen und den Zugang dazu bereitstellt

7 Schachter, Debbie: The Learning Organization. In: Information Outlook 10 (2006), No. 12, S. 9-10.
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e die Nutzer in die Lage versetzt, diese selbst zu nutzen
e die Ruckmeldung der Nutzer entgegennimmt
¢ die Informationsquellen veréndert, verbessert und anreichert.

Der Bibliothekar muss soviel wie méglich dartber wissen, wer an welchen Projekten
arbeitet, er muss aber auch selbst daran teilnehmen, indem er z.B. sein Fachwissen dazu
nutzt, schnell und gezielt Verbindungen zwischen den Hauptakteuren herzustellen. In der
lernenden Organisation helfen die Behdrdenbibliothekare mit ihren typischen
bibliothekarischen und informationsvermittelnden Kompetenzen durch gemeinsames
Lernen und Information Sharing eine Antwort zu geben auf den harter werdenden
Konkurrenzkampf.

15.3 Schlussfolgerungen

Es lohnt sich fur Bibliothekare, regelméaRig tber den Tellerrand zu schauen um
herauszufinden, welche Entwicklungen es weltweit gibt. Das DaVinci Institut - eine
futuristische Denkfabrik - hat zum Beispiel zehn Trends aufgelistet, die die Entwicklung der
Bibliothek der nachsten Generation beeinflussen werden.*®

a. Trend #1 — Die Kommunikationssysteme veréndern stdndig die Art und Weise, wie
Menschen Zugang zu Informationen bekommen.

b. Trend #2 — S&mtliche Technologien sind irgendwann Uberholt. Sémtliche
Technologien, die heutzutage allgemein benutzt werden, werden durch etwas Neues
ersetzt werden.

c. Trend#3 — Die ultimative Verkleinerung der Speichermedien wurde noch nicht
erreicht, das wird aber bald der Fall sein.

d. Trend #4 — Die Suchmdglichkeiten werden zunehmend komplizierter, sie lassen zu,
nach Eigenschaften wie Geschmack, Geruch, Beschaffenheit, Reflexionsvermdgen,
Lichtundurchlassigkeit, Masse, Dichte, Klang, Geschwindigkeit und VVolumen zu
suchen.

e. Trend #5 — Der Zeitdruck wird die Lebensgewohnheiten der Nutzer verandern.

f. Trend #6 — Im Laufe der Zeit werden wir uns hin zu einer verbalen Gesellschaft
verandern. Computer werden menschenahnlicher mit Personlichkeit,
Charaktereigenschaften und anderen Eigenschaften, die uns das Gefuhl geben werden,
als ob wir uns in einem Raum mit anderen Menschen befinden.

g. Trend #7 — Die Nachfrage nach weltweiter Information steigt exponential an. Unsere
Fahigkeit, etwas Uber die weltweiten Kulturen zu lernen und sie zu verstehen, ist
auferst wichtig fir unsere Féhigkeit, uns auf die globalen Gesellschaften der Zukunft
vorzubereiten. Gleichzeitig mit dem Kennenlernen globaler Gesellschaften wird ein
neues Zeitalter globaler Systeme entstehen.

h. Trend #8 — Die Biihne fiir ein neues Zeitalter globaler Systeme wird gerade
vorbereitet. Bibliotheken werden eine Schlusselrolle bei der Entwicklung globaler
Systeme spielen, weil sie die Aufgabe haben werden, Basisteile von Informationen,
die flr ein gerade entstehendes globales System notig sind, zu archivieren und zu
verteilen. Bibliotheken selbst sind ein globales System, das wiederum einen
Ankerpunkt fiir neue Systeme und neue Kulturen darstellt.

i.  Trend #9 — Wir verandern uns von einer produktorientierten Gesellschaft hin zu einer
erfahrungsorientierten Gesellschaft. Biicher selbst werden sich von einem Produkt zu

'8 Frey, Thomas: The Future of Libraries : Beginning the Great Transformation / Thomas Frey. The DaVinci
Institute [ed.]
URL.: http://www.davinciinstitute.com/papers/
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einer Form von Erfahrung wandeln. Da Blicher sich in der Form von einfachen
Wortern auf einer Seite hin zu verschiedenen digitalen Formen der Information
wandeln, werden Bicher in Zukunft nach den Erfahrungswerten, die sie vermitteln,
betrachtet und bewertet werden.

J.  Trend #10 — Bibliotheken werden einen Wandel vom Informationszentrum zum
Kulturzentrum erleben. Wenn eine Bibliothek sich an einer Kultur orientiert, dann ist
sie Teil des Wertesystems dieser Gemeinschaft, sie nutzt deren ,,Geist* und beeinflusst
ihn gleichermalen. Auf dieser Grundlage schatzt sie gegenwartige und zukiinftige
Schwerpunkte ab und stellt Ressourcen fur dringendste VVorhaben bereit.

Die aufgelisteten Trends zeigen, dass Behdrdenbibliotheken in allen Arbeitsbereichen auf
Veranderungen vorbereitet sein mussen. Politiker mussen sich stets tiber die neuesten
Entwicklungen informieren. Ihre Wahrnehmung ist wichtig. Stdndige Aufmerksamkeit wird
auch von guten Behordenbibliothekaren erwartet, sie miissen die Meinungen und Visionen
von Politikern rechtzeitig registrieren. Dies ist fur den Erfolg und die Zukunft der
Behordenbibliothek und somit der Behorde selbst entscheidend. Auch wenn die
Behordenbibliothekare nicht mit den Visionen der Politiker oder anderer Vordenker
Ubereinstimmen — bereit sein ist in jedem Falle wichtig.

Wappnen Sie sich und setzen Sie auf Ihre Starken. Stellen Sie sicher, dass Sie mit Ihren
Nutzern eine gute Kommunikation pflegen und gehen Sie auf deren Wiinsche ein. Freuen Sie
sich Uber neue technologische Entwicklungen und setzen Sie sie im Sinne des Nutzers ein.
Sorgen Sie dafir, dass das institutionelle Gedéachtnis der Behdrde fur kinftige Generationen
bewahrt wird. Seien Sie sich des Stellenwertes der Bibliothek in der Geschichte Ihres Landes
bewusst. Machen Sie bei jeder Gelegenheit deutlich, wie sehr Sie der Informationsfluss in der
Behorde und die Rolle der Behdrdenbibliothek in diesem Prozess fasziniert — und erwarten
Sie mit Phantasie und Einfallsreichtum die kiinftigen Veranderungen.
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Kapitel 16

Schlussfolgerungen

Mit diesen ,,Guidelines* stellen die Fachgruppen der IFLA Government Libraries Section und
Government Information and Official Publications Section grundlegende Richtlinien und
bewahrte Verfahren (Best Practices) fur die Erbringung von hochwertigen
Bibliotheksdienstleistungen fur Nutzer zur Verfugung. Zu den Nutzern zdhlen die
Leitungsebene der Institution, die Mitarbeiter der Behorde und bei Bedarf die interessierte
Offentlichkeit. Aus diesen Richtlinien lassen sich dauerhafte und grundlegende Prinzipien
ableiten. Diese Prinzipien sind zwei Themenkomplexen zuzuorden:

1.

2.

Verwaltung einer Behdrdenbibliothek

Es ist wichtig, die Dienstleistungen einer Behdrdenbibliothek zu planen und
regelmaRig zu evaluieren.

Behordenbibliothekare mussen ihre Ziele dem politischen Umfeld, in dem sie arbeiten,
anpassen und jede Gelegenheit nutzen, Unterstlitzung fir die Bibliothek zu erhalten
und zu erweitern. Personlich miissen sie sich ethisch verhalten.

Die Bestidnde mussen sowohl in gedruckter und in elektronischer Form vorliegen,
basierend auf dem Bestandsentwicklungsplan. Sie missen derart entwickelt werden,
dass sie auf die Hauptnutzer der Bibliothek zugeschnitten sind.
Behordeninformationen, seien sie elektronisch und gedruckt, miissen langfristig
erhalten werden.

Behdrdenbibliotheken mussen mit bibliothekarisch ausgebildetem Personal besetzt
sein, deren Tatigkeit auch entsprechend vergiitet werden muss.
Behordenbibliotheken mussen finanziell ausreichend ausgestattet werden, um die
notigen Dienste anbieten zu kdnnen, die die Informationsbedurfnisse der Nutzer
verlangen.

Behordenbibliothekarische und andere bibliothekarische Verbande des jeweiligen
Landes mussen fur die Unterstiitzung von Behdrdenbibliotheken und ihre Rolle in
einer demokratischen Regierung und Verwaltung eintreten.

Behordenbibliotheken mussen mit anderen Bibliotheken zusammenarbeiten, um den
bestmdglichen Zugang zu bendtigten Quellen anbieten zu kdnnen.
Behordenbibliotheken sollten einen Plan fiir die Gestaltung und Weiterentwicklung
ihrer Dienste erstellen und dann entsprechend umsetzen.

Nutzerorientierung

Es ist von grundlegender Bedeutung, die Sammelschwerpunkte und die darauf aufbau-
enden Bestédnde und Dienste moglichst genau auf die Bedirfnisse der Nutzer abzu-
stimmen.

Behordenbibliotheken mussen fiir einen freien, dauerhaften und 6ffentlichen Zugang
zu den Publikationen und Dokumenten der Regierung eines Landes eintreten.

Alle interessierten Nutzer sollten freien und kostenlosen Zugang zu
Regierungsinformationen haben.
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e Alle interessierten Nutzer sollten bequemen Zugang zu den gew{inschten

Informationen bekommen, ohne dass die Regierung sich einmischt oder eine Erlaubnis
erteilen muss.

e Behordenbibliotheken sind dazu verpflichtet, die Privatsphdre ihrer Nutzer zu
schiitzen.

Wir wissen, dass Behdrdenbibliothekare bestrebt sind, qualitativ hochwertige
Behdordenbibliotheken aufzubauen — mdgen diese Richtlinien dazu beitragen.
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Kapitel 17

Liste der Mitarbeiter

Nancy Bolt ist die ehemalige ,,State Librarian “ des Bundesstaats Colorado, USA, wo sie 18
Jahre lang gearbeitet hat. Wéhrend ihrer dortigen Arbeit hat sie u. a. das
Pflichtexemplarprogramm des Staates tiberwacht. Momentan hat sie eine eigene
bibliothekarische Beratungsfirma, Nancy Bolt & Associates. Bolt hat neun Jahre in der
Sektion Behordenbibliotheken der IFLA gearbeitet und war von 2005 bis 2007 die
Vorsitzende. Wahrend dieser Zeit war sie Vorsitzende der Division Spezialbibliotheken und
hat im Vorstand der IFLA mitgearbeitet. Sie hat die Arbeitsgruppe ,, Richtlinien fur
Behordenbibliotheken* geleitet.

Sanjay K. Bihani begann seine berufliche Laufbahn als Bibliothekar im
Erziehungsministerium der Regierung des Staates Rajasthan (Indien), nachdem er mit
Auszeichnung seine Mastergrad in Bibliothekswissenschaft bestanden hatte. Er arbeitete fur
die Indische Regierung als Bibliothekar seit 1988 im Landwirtschaftsministerium und
wechselte im Jahre 1990 ins AuBenministerium. Er hat weiterhin von 1994 bis 1997 in der
Indischen High Commission in Dhaka (Bangladesch) gearbeitet und von 2000 bis 2003 in der
Indischen Botschaft in Kathmandu (Nepal). Zur Zeit arbeitet er in der Bibliothek des
Aulenministeriums in New Delhi. Er war Mitglied der Arbeitsgruppe fur die Richtlinien fir
Behordenbibliotheken in der Sektion Behdrdenbibliotheken der IFLA. Er ist auRerdem
standiges Mitglied des Lenkungsausschusses der Sektion Behdrdenbibliotheken der IFLA fir
die Zeit von 2007 — 2011.

Suzanne Burge hat ihre berufliche Laufbahn in einer Reihe von Behdrdenbibliotheken
verbracht, wobei sie sich auf Dienste in Organisationen spezialisiert hat, die davor von
Informationsspezialisten wahrgenommen wurden. Sie ist Mitglied und Griindungsmitglied der
Gruppe Government Libraries and Information der CILIP (Chartered Institute of Library and
Information Professionals). Sie hat eine Anzahl von Artikeln tber Behdrdenbibliotheken
geschrieben und weiterhin ein Buch: ,,Broken Down by Grade and Sex*: the Career
Development of Government Librarians®. Von 1996 bis 2002 war sie die Britische Vertreterin
im Lenkungsausschuss der IFLA-Sektion Behordenbibliotheken. Zu diesen Richtlinien hat sie
einen Beitrag geschrieben und ist Mitherausgeberin.

Hannah Fischer ist Recherche-Spezialistin in der Foreign Affairs, Defense and Trade
Divison des Congressional Research Service, die Abteilung der Library of Congress, die flr
den Congress recherchiert (Wissenschaftlicher Dienst). Ihre speziellen Féacher sind u. a. Asien
und Unfallstatistik. Sie ist korrespondierendes Mitglied der Sektion Behdrdenbibliotheken
und Mitglied in der Special Libraries Association.

Maria Goeckeritz (Master of Library Science, Humboldt Universitat zu Berlin) leitet die
Bibliothek des Thuringer Ministeriums fiir Bildung, Wissenschaft und Kultur und des
Ministeriums fir Bau, Landesentwicklung und Verkehr in Erfurt, Deutschland. Sie ist seit
1993 Mitglied im Vorstand der Arbeitsgemeinschaft der Parlaments- und
Behordenbibliotheken (APBB) und Mitbegrunderin des Thuringer Arbeitskreises der
Behordenbibliotheken (ThABB). Sie ist aulerdem Mitglied der Arbeitsgruppe fur die
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Richtlinien fur Behdrdenbibliotheken und fiir die Periode 2007 bis 2011 Mitglied im
Lenkungsausschuss der Sektion Behordenbibliotheken der IFLA.

Christine Wellems ist Leiterin der Parlamentarischen Informationsdienste der Burgerschaft
der Freien und Hansestadt Hamburg. Sie war von 1999 bis 2007 deutsche Delegierte in der
IFLA-Sektion Behdrdenbibliotheken und hat sich an dieser Publikation durch die Mitarbeit an
der deutschen Ubersetzung und die Redaktion des deutschen Textes beteiligt.

Sue Westcott arbeitet zur Zeit im britischen Department of Communities and Local
Government. Sie hat im Verlauf ihrer Karriere in vier verschiedenen Behdrden in
unterschiedlichen Funktionen im Bibliotheks- und Informationsbereich gearbeitet. Sie war
weiterhin fur ein Jahr als Leiterin der Informationsabteilung beim Internationalen Sekretariat
von Amnesty International abgeordnet. Zur Zeit ist sie Sekretérin des Komitees fur
Behordenbibliotheken von CILIP, dem UK Committee of Heads of Profession of Government
Departments, und sie war Beraterin in nationalen Komitee der CILIP, wo sie den
Behordenbereich reprasentiert hat.

Jane Wu hat Universitatsabschliisse der Universitaten von Manitoba (in Mathematik) und
Alberta (Bibliothekswissenschaften) und der St. John’s Universitat, New York (NY) (Master
in Business Administration). Sie ist von der Notwendigkeit des lebenslangen Lernens
Uberzeugt und hat eine Anzahl von Kursen an Universitdten als Gasthorerin abgeschlossen.
Sie war ab August 1993 Bibliotheksleiterin in der David Lubin Memorial Library (Rom,
Italien). Zuvor hatte sie eine Reihe von Posten mit zunehmenden Verantwortlichkeiten in der
kanadischen Bundesregierung, in der Katalogisierungsabteilung der Kanadischen
Nationalbibliothek, im Kanadischen MARC-BIiro, in der Abteilung Kanadiana, im
Kanadischen Justizministerium und der Kanadischen Agrarbehorde inne. Sie ist in der IFLA
aktiv, seitdem sie ins internationale Bibliothekswesen gewechselt hat. Sie hat eine Anzahl von
Beitrdgen und Poster-Sessions verfasst und eine Zusammenstellung von Beitrégen flr die
Goverment Information und Official Publications Section (GIOPS) herausgegeben; sie war
fur zwei Wahlperioden als Mitglied im Stdndigen Ausschuss von GIOPS, zunéchst als
Information Officer, dann als Sekretarin und schlieBlich von 2005 bis 2007 als Vorsitzende.
Sie wurde 2007 als Mitglied fur den Lenkungsausschuss der Sektion fiir
Behordenbibliotheken nominiert.
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