AMT FUR BIBLIOTHEKEN UND LESEN

AUFGABENPROFIL EINES SCHULBIBLIOTHEKARS / EINER SCHULBIBLIOTHEKARIN
aufgrund des Berufsbilds ,Diplom-Bibliothekar/in“ — 7. Funktionsebene

1. Bestandsbezogene Aufgaben (Medien)

1.1 Bestandsanalyse und
Bestandsaufbau *

1.1.1 Beschaffung von Informationen
fur den Bestandsaufbau

1.1.2 Erstellung von Literatur- und
Medienlisten

1.1.3 Aussonderung

1.1.4 Koordinierung des Bestands-
aufbaus (mit Fachgruppen,
anderen Schulen und
Bibliotheken)

1.1.5 Sammlung und ErschlieBung von
didaktischen Materialien,
Projektarbeiten, u.a.

1.1.6 Bestandspflege (Reparatur)

1.2 Verwaltungsarbeit

1.2.1 Koordinierung der Verwendung der Haushaltsmittel **

1.2.2 Bestellung von Medien **

1.2.3 Kontrolle der Lieferung

1.2.4 Koordinierung der Nutzung aller in der Schule
vorhandenen Medien * / **

1.3 Buchbearbeitung

1.3.1 Inventarisierung

1.3.2 technische Bearbeitung
1.3.3 Systematisierung

1.3.4 Katalogisierung

1.3.5 Verschlagwortung

1.4 Prasentation des

Bestandes

1.4.1 Benutzerfreundliche
Prasentation

1.4.2 Organisation von
Buchausstellungen

1.4.3 Erstellung von Hand-
apparaten und
Bicherkisten

2. Benutzerbezogene Aufgaben (Schuler/innen, Lehrer/innen, Eltern, Verwaltungspersonal)

2.1 Ausleihdienst
2.1.1 Durchfiihrung von Ausleihe und
Riickgabe (einschl. Mahnungen)

2.2 Beratung (fur Schuler und Lehrer)
2.2.1 Umgang mit der Bibliothek

2.2.2 Nutzung der Medien

2.2.3 Umgang mit dem OPAC

2.3.4 Informationsvermittlung (besonders im Hinblick auf
die Nutzung der Neuen Medien)

2.3.5 Erstellung von Linklisten und Bibliographien

2.3 Leseforderung *
2.3.1 Konzeption, Organisation und Durchfiihrung von
leseférdernden Aktivitaten:
- Autorenlesungen
- Buchausstellungen
- Leseanimation
- Leseprojekte
- Erstellung von Materialien

2.4 Bibliotheksdidaktik *
2.4.1 Bibliothekseinfiihrungen fur
Schuler
2.4.2 Einfuhrungen fur Lehrer
(auch im Rahmen der
schulinternen Fortbildung)
2.4.3 Ausarbeitung und Durch-
fuhrung von Unterrichts-
einheiten zur:
- Nutzung der Bibliothek
- Vermittlung von Arbeits-,
Lern-, Recherche- und
Prasentationstechniken
- sinnvollen Nutzung der
Neuen Medien
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3. Organisatorische, strukturbezogene und konzeptionelle Aufgaben

3.1 Koordinierung des

Bibliotheksbetriebes und der

internen Arbeitsablaufe * / **

3.1.1 Organisation der Offnungszeiten
und der Aufsichten

3.1.2 Organisation des Bibliotheks-
betriebes (bes. bei Bibliotheks-
zusammenschliissen bzw.
kombinierten Bibliotheken)

3.2 Planung von MaRnahmen zur baulichen /
rdumlichen Gestaltung * / **

3.2.1 Entwicklung und Umsetzung von Raumkonzepten
3.2.2 attraktive Gestaltung des Raumes

3.2.3. Prasentation der Medien

3.3 Evaluation

3.3.1 Evaluation des Bibliotheksbetriebes durch:
Erhebung der statistischen Daten uber:
Nutzerstruktur, Entlehndaten, Bestands-
struktur

3.3.2 Anpassung des Bibliothekskonzeptes an
geanderte Bedirfnisse und Gegebenheiten
*

3.4 Einsatz der EDV

3.4.1 Schaffung der Voraussetzungen fur die
Nutzung der EDV und der Neuen Medien
* / *k

3.4.2 EDV-malRige Erfassung des Medienbe-
standes mit Hilfe der Bibliothekssoftware

3.5 Ausarbeitung von Konzepten fir

die Schulbibliothek * / **

3.5.1 Ausarbeitung eines Leitbildes fir
die Schulbibliothek

3.5.2 Verankerung der Schulbibliothek
im Schulprogramm

3.5.3 Konzepte fur: Leseférderung,
Bibliotheksdidaktik, Nutzung der
Bibliothek, Bestandsaufbau

3.6 Koordinierungstatigkeit

3.6.1 Mitarbeit in schulischen Gremien
- Bibliotheksrat
- Lehrerkollegium (fallweise)
- Koordinierungskomitee (bei Bibliothekszusammen-
schlissen)

3.6.2 Kooperation mit anderen Schulbibliotheken

3.6.3 Kooperation mit anderen (bibliothekarischen)
Einrichtungen (Offentliche Bibliotheken,
Fachbibliotheken, Kulturtrager, u.a.)

3.7 Offentlichkeitsarbeit

3.7.1 nach innen (Schulgemeinschaft):
Darstellung der Schulbibliothek, ihrer
Funktionen und ihrer Serviceleistungen

3.7.2 nach auRen (Offentlichkeit): Darstellung der
Serviceleistungen der Schulbibliothek fiir
die interessierte Offentlichkeit

Anmerkungen:

Die mit einem * versehenen Aufgaben werden in enger Zusammenarbeit mit den Lehrpersonen (Leiter/in und Mitarbeiter/innen der Schulbibliothek
und / oder Vertretern der Fachgruppen) durchgefuhrt.
Die mit zwei ** versehenen Aufgaben werden in enger Zusammenarbeit mit dem Sekretariat / der Direktion durchgeftihrt.

Bibliotheksarbeit ist Teamarbeit
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