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Ausgangslage

Seit Jahren verfolgen wir die Diskussionen in der Fachlite-
ratur Uber die Verbesserung der Bibliotheksarbeit., Wir kén-
nen uns vorstellen, dafl die vielen verffentlichten guten
Ratschldge zu den Themen Wirtschaftlichkeit, Kosten-Nutzen-
Ermittlung, Rationalisierung, Controlling, Marketing, Lei-
stungsmessung, Qualitdtsmanagement usw. zum Teil auf frucht-

baren Boden gefallen sind.

In vielen Gesprédchen mit Bibliotheksleiterinnen und -leitern
haben wir aber doch den Eindruck gewonnen, daf etliche Anre-
gungen nicht umgesetzt werden kénnen, weil man nicht weifd,
wie das “vor Ort” ganz konkret erfolgen kann. Es fehlt also
hidufig das “Know-how”, um das notwendige Handeln methodisch

abzusichern.

Wir wissen alle, daR egs flir alteingesessene Institutionen
nichts Schlimmeres geben kann als eine neue Idee, und daher
fihren und organisieren viele Leitende ihre BRehdérdenbiblio-

thek in althergebrachter Weise und intuitiv.

In normalen Zeiten geht das meist gut. Bel Problemen und in
Krisenzeiten ist Intuition ein schlechter Ratgeber. Dann

tritt Unsicherheit auf.

Ein ganz flaues Geflihl liberkommt Bibliothekare und Dokumenta-
re auch dann immer, wenn man slie fragt, ob sie vorbereitet

sind, wenn fachfremde Prifinstanzen (Organisatoren der Trage-
rinstitution, Rechnungshof, Unternehmensberater) ihre Biblio-
thek reorganisieren wollen oder gar nach ihrer Daseinsberech-

tigung fragen.
Wissen Sie, was zu tun ist, wenn

- Sie mit gleichbleibenden Ressourcen zusdtzliche Dienst-

leistungen erbringen sollen oder wollen?




Sie oder Thre Mitarbeiter feststellen, daff das Betriebskli-

ma nicht mehr stimmt?

der Krankenstand der Bibliothek i{iber einen ldngeren Zelt-
raum wesentlich hdher igt als in anderen Sachgebieten Ihrer

Behdrde (Stichwort “Innere Kindigung”)?

Sie feststellen, oder die Nutzer sich vermehrt beklagen,

daff die Literatur zu spédt benutzbar ist?

Sie gebeten werden, Ihren Personalbedarf schlissig nachzu-

welisen?
Ihr Beitrag zum Lean Management gefragt ist?

Wenn Sie selbst oder Ihre Mitarbeiter einen objektiven

oder subjektiven Mangel feststellen?

IThre Behérdenleitung Ihrer Bibliothek mangelnde Effektivi-

tdt und Dienstleistung vorwirft?

Hierzu ein Beispiel:

Im Jahr 1994 war die Bibliothek einer gréReren deutschen
Behtrde gefidhrdet durch die ernsthafte Empfehlung, diese
wegen mangelnder Effektivitdt aufzuldsen. Eine Organisa-
tionstiberprifung ergab, daf diese Bibliothek durch man-

gelnde Kompetenz der Bibliotheksleitung auf Grund gefah-
ren wurde. Eilnige AuRerungen des Leiters wollen wir hier

zum Besten geben:

- “Hier tut niemand mehr das, wofiir er einmal eingestellt

wurde” .

- “Ich wurde in meine Leltungsaufgaben nicht eingewie-

sen”,




-  “Eine Ausbildung in Mitarbeiterfihrung und Betriebs-

organisation habe ich nicht”,

- “Ich mufdte die Leitung der Bibliothek Ubernehmen,

weil ich zur Befdrderung anstand”.

Niemand war in dieser Bibliocthek in der Lage, Mingel zu er-
kennen bzw. erkannte Mangel abzustellen. Das Personal, be-
ginnend bei der Leitung, hatte im Laufe der Jahre das Un-

rechtshewuftsein verloren.

Diese Bibliothek war in eine klassgsische MifRerfolgsspirale

geraten (Siehe Bild 1).

Auch wenn es sich beim angefiihrten Beispiel um einen Ausnah-
mefall handelt: Krisen melstert man, indem man ihnen zuvor-

kommt . Machen Sie sich fit durch Organisationsoptimierung!
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Was ist Organisation? Was ist Organisationsoptimierung?

Organisation ist ein mehrdeutiger Begriff. Darunter kann ver-

standen werden

- eine T&tigkelt: das Organisieren,

- ein Zustand: das Ergebnis der organisatorischen Tadtigkeit,

- eine Institution: diese nennen wir der begrifflichen Klar-

heit halber: die Organisationseinheit oder das Arbeitggy-

stem,

Organigation als Tdtigkeit ist definiert als zielgerichtetes,
ordnendes Gestalten einer Arbeit, als Schaffen wvon Ordnungsre-

geln, beispielswelse durch

- das Gliedern von Arbeitsaufgaben,
- das Bilden von Stellen,
- das Verteilen von Arbeitsaufgaben auf Stellen,

- das Untersuchen und Neugestalten von Arbeltsabldufen.

Organisation alg Zustandbezeichnet den durch das Organisieren

geschaffenen Ordnungsrahmen, z. B.:

- die Regeln zur Aufgaben- und Kompetenzverteilung in einer
Behérde,
- die Regeln fiir den Arbeitsablauf bei der Erwerbung unver-

langt eingehender Geschenke in einer Behdrdenbibliothek.

Als Organisationseinheit oder Arbeitssystem werden Einrich-
tungen oder Teile von Einrichtungen bezeichnet, die das Ziel
haben, bestimmte Arbeitsaufgaben zu erflillen. Ein Arbeitssy-

stem ist z. B.:

- ein Unternehmen,

- elne Behdérde,




- ein Verband,

- ein Betriebsbereich,

- eine Abteilung,

- eine Behdrdenbibliothek als Dezernat,

- ein Sachgebiet “Erwerbung”,

- ein Arbeitsplatz bzw. eine Stelle “Bibliotheksassistent

in der Zeitschriftenstelle”?

Unter Organisationsoptimierungverstehen wir also die Opti-

mierung der Qualitidt des “Arbeitssystems Behdrdenbiblio-
thek”.

Eine gut organisierte Bibliothek verfiigt liber eine Vielzahl
transparenter, gut aufeinander abgestimmter, bewuftt geschaf-
fener Regelungen fiir das Zusammenwirken von Menschen, Infor-
mationen und Arbeitsmitteln, die ein weltgehend reibungs-
freies Erreichen der Bibliotheksziele erméglichen? Sie ar-
beitet effektiv und effizient; ihr Nutzen fiur die Rehdrde

igst gréRer als die fir sie aufgewendeten Kosten.

Effektivitdt heiflt, das Richtige und Notwendige tun, das was

den Zielsetzungen, der Aufgabenerfiillung am besten ent-

spricht.

Effizienz heift, mdglichst rasch und kostensparend etwas

tun; bestmdgliche Nutzung der gegebenen Ressourcen.

Effektivitédt ist nutzerorientiert und serviceorientiert.

Kriterien gind z. B.: so schnell wie moglich/erwartet
so viel wie méglich/erwartet
so aktuell wie mdglich/erwartet
g0 wirksam wie moglich/erwartet

In Anlehnung an: Aufbauorganisation, REFA, Verband fiir Arbeitsstudien
und Betriebsorganisation e. V. Miinchen 1992. (Methodenlehre der Be-
triebsorganisation.) §. 20- 21.

vgl. Aufbauorganigation ({(Fufinote 1}, S. 21.

vgl. Poll, Roswitha: Leistungsmessung in wissenschaftlichen Bibliothe-
ken. In: Zeitgchrift fir Bibliothekswesen und Bibliocgraphie 39 (1992}
2, 8. 95-109; hier: 5. 97.




so hilfreich wie erwartet
so vollstédndig wie méglich
S0 preiswert wie mdglich
so objektiv wie mdglich

so komfortabel wie méglich

Effizienz ist arbeitssystemorientiert, arbeitsergebnisorien-

tiert, aufgabenorientiert, arbeitsablauforientiert.

Kriterien sind z. B.: 80 reibungslos wie méglich

so fehlerfrei wie méglich

g0 schnell wie modglich
gso einfach wie modglich
SO sparsam wie mdglich

so kooperativ wie mdglich
so sorgf8ltig wie nétig

so fleifRig wie nétig

Verantwortung und Kompetenzen alg Voraugsetzung fiir die

Organisationsoptimierung

Verantwortlich fir die Optimierung ist das Leitungspersonal
der Bibliothek. Dies schliefft ein:

- Planung

-  Durchfihrung

- ZXKontrolle

- Korrektur

Es kann aber erst dann optimiert werden, wenn zuvor die

Voraussetzungen durch hinreichende Maffnahmen geschaffen

wurden.
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Das Leitungspersonal muf liber Leltungskompetenz verfligen,
d. h. tiber

- Fachkompetenz (z. B. in den Bereichen Erwerbung, Be-

standserschliefung, Informationsvermittlung)

- Sozialkompetenz (Fihren von Mitarbeitern, Umgang mit

Menschen, Fidhigkeit zur Integration und Motivation),
- Methodenkompetenz (Methodenwissen) in den Bereichen

Marketing
Leistungsmessung
Qualitdtsmanagement

Controlling

+ 4+ o+ + F

Organisation

Sollten Sie feststellen, daR Ihnen das eine oder andere

“Know-how” fehlt, sollten Sie eg durch Lehrgdnge erwerben.

Durch gut ausgebildetes Funktionspersonal verringern sich

die Fehler und Mingel bei der Aufgabenerfillung.
Kompetentes und fachlich befdhigtes Personal ist das
entscheidende aktive Element bei der Erreichung von Ef-

fektivitdt und Effizienz.

Zugsammenfassung Effektivitdt und Effizienz (Siehe Bild 2).
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4.

Organigationsoptimierung von Parlaments- und Beh&rden-—
bibliotheken auf der Grundlage eines arbeitssvstembezodenen

Denkansatzes

Unser Vortrag soll Sie anregen, durch systematisches und
methodisches Vorgehen Ihre Bibliothek ganz oder in Teilbe-
reichen zu optimieren, mdgliche Miangel zu besgeitigen und
die Qualitdt der DPienstleistung zu erhéhen.

Methodenwissen im Bereich der Organisation heift: Kenntnis
der Regeln der Organisationslehre, insbesondere hinsicht-
lich

- der Aufbauorganisation,

- der Ablauforganisation,

- der Lésung von Problemen,

- der Behebung von Mangeln.

Wenn Sie Mingel oder Probleme in Ihrer Bibliothek haben,

kann dies externe Griinde haben (Siehe Bild 3).

. it Y
Per hichst genuRreiche und malerisch vollendete Alptraum des
Bibliothekslaiters L., wie o7 mit Mann und Maus und seiner
slteingesessenen Bibliothek von den iberméichtigen vernichtenden

; Krtten des Rechnungshofs gerammt, elendiglich untergeht. Trotz des
I kelten Wassers: Im Bett ist es schiin, Bibliothekstelter zu sein...,

—— Frol nach: Roranblan Hi. 17 129.02.19950, 8 28, —

Bild 3




4,

Meist {iberwiegen aber die internen Griinde.

Da Midngel und Probleme in der Regel in der Aufbauvorgani-
sation bzw. der Ablauforganisation des “Arbeitssystems

Bibliothek” auftreten, muff man das Arbeitssystem kennen
und die Methoden anwenden, um die Probleme und Mingel zu

beseitigen,

Mit den gleichen Kenntnissen und Methoden optimieren Sie
auch Thre Bibliothek.

Das Arbeitssvstem allgemein®

Die 7 Teile des Arbeitssystems (Siehe Bild 4)
e Auftrag, Aufgabe, Ziel, Zweck
¢ Input (Arbeitsgegengtinde)
e Output {Arbeitsergebnisse / Dienstleistungen)
¢ Arbeitsabliufe
¢ Personal
- Persconalbedarf
- Qualifikation
- Aus- und Weiterbildung
-  Motivation
¢ Betriebsmittel
~ Haushaltsmittel

- EDV

- Blirotechnik

In Anlehnung an: Aufbauorganisation (FuBnote 1)}, S. 28-30.
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- Regelwerke
- Verwaltung und Erhaltung von Material

¢ Umfeldbedingungen

- Infrastruktur
- rechtliche Rahmenbedingungen
- Stellung innerhalb der ilibergeordneten Organisations-

einheit
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Auftrag

Input

Arbeitsprozesse

/
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N

Output
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Teil 1: Arbeitsaufgabe: Auftrag, Ziel, Zweck

“Eine Arbeitsaufgabe ist eine Aufforderung an Menschen,
Tatigkeiten auszuiiben, die der Zielerreichung dienen. Sie
kennzeichnet den Zweck des Arbeitssystemg.” Beispiele:
Reisekosten berechnen, Persocnalplanung durchfiihren, Waren
verpacken und versenden, Graue Literatur erwerben, Fern-

leihe durchfiihren,

Die Arbeitsaufgabe wird mindestens mit Hilfe eines

Hauptwortes und eines Tatigkeitswortes beschrieben.
Tell 2: Input, Eingabe, Arbeitsgegenstédnde

Die Eingabe eines Arbeitssystems besteht im allgemeinen
aus Arbeitsgegenstdnden, aber auch aus Informationen und
Energie, die im Sinne der Arbeitsaufgabe in ihrem Zu-
stand, ihrer Form oder ihrer lLage verdndert oder verwen-

det werden.

In der Bibliothek sind Arbeitsgegenstinde Biucher, Zeit-
schriften, Graue Literatur, Datentriger oder auch nur In-
formationen, die be- oder verarbeltet beziehungsweise in

bestimmter Weise welterverwendet werden sollen.

Die Arbeitsgegenstidnde sind dann, wenn sie die Begrenzung
des Arbeitssystems von auflen nach innen passiert haben,
als Elemente degs Systems anzusehen. Sie sind, solange sie
sich innerhalb des Arbeitgsystems befinden, deghalb als
Elemente anzusehen, weil an ihnen bzw. mit ihnen der Ar-
beitsablauf vollzogen wird. Sie sind die Objekte zur Er-
fillung der Arbeitsaufgabe. Ohne ihr Vorhandensein kann
im Arbeitssystem letztlich nichts geschehen, was dem Sy-

stemzweck entspricht.
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Teil 3: Output, Ausgabe, Arbeitsergebnisg, Dienstleistung

Zur Ausgabe, die das System verldfit, gehdren - als Haupt-
ausgabe - zundchst einmal die Arbeitsgegenstinde, die
wdhrend der Erflillung der Arbeitsaufgabe veréndert, ver-
wendet oder neu erstellt werden; sodann verschiedene
“Nebenausgaben”, die wdhrend des Arbeitsprozesses mittel-
bar an der Erfillung der Arbeitsaufgabe beteiligt waren
oder dabei angefallen sind {(zum Belspiel zusdtzliche In-
formationen, eine Unterschriftenmappe, Papierabfilile,

nicht mehr bendtigte Fachzeitschriften).
Teil 4: Arbeitsablauf

Der Arbeitgablauf ist das Geschehen bei der Erfiillung von
Arbeitsaufgaben. Der Arbeitsablauf vollzieht sich im Zu-
sammenwirken von Mensch, Betriebsmittel bzw. Arbeits-

mittel und Eingabe.

Teile 5 und 6: Mensch und Arbeitsmittel (Aufgabentriger

und Betriebsmittel)

Mensch und Arbeitsmittel sind Systemelemente. Beide be-
stimmen die Kapazit#dt des Arbeltssystems und sind die ei-
gentlichen Arbeltstriger des Systems. Der Mensch ist das
wichtigste “aktive” Element des Arbelitssystems, er ist in
der Lage, von sich aus tdtig zu werden und kann auch an-

dere “inaktive” Elemente des Systems in Bewegung setzen.
Arbeitsmittel sind Einrichtungen, Maschinen, Organisati-
onsmittel usw. die in irgendeiner Weise in einem Arbeits-

system daran beteiligt sind, die Arbeitsaufgabe zu erfil-

len.
Beigpiele filir Arbeitsmittel sind:

- Schreibmaschine und PBC,
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- Telefone und Fax-Geréte,
- Rohrpostanlagen,

- Regale,

- Karteien,

- Mikrofilmlesegerdte,

- Stithle, Tische, Schrénke,
- Haushaltsmitteil,

- Regelwerke.

Arbeitsmittel sind aus systemtechnischer Sicht “inaktive”

Systemelemente.
Teil 7: Umfeldbedingungen, Umwelteinfliisse

Von besonderer Bedeutung sind die Umfeldbedingungen / Um-
welteinfliisse. Sie sind Wirkungsgrdfen, die sowohl von
aufRen nach innen als auch von innen nach aufRen gerichtet
sein konnen. Unter dem Begriff Umwelteinfliisse werden die
relevanten physikalischen, chemischen, biologischen, or-
ganisatorischen und sozialen Wirkungsgréfien zusammenge-
faRt, die das Verhalten des Systems und die Eigenschaften
der Elemente, insbesondere der Menschen und Arbeitsmit-

tel, mit beeinflussen.

Die physikalischen, die physikalisch-chemischen und die
biologischen Umwelteinfliisse werden als Umgebungseinflis-

se bezeichnet.

Zu den Umgebungseinfliissen rechnen unter anderem Licht,
Klima, L&rm, Erschitterungen, Gase, St&dube und Dampfe.

Thre Wirkung auf den Menschen muff das Leitungspersonal
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kennen. Vordringlich wird sie diese bei der Betrachtung

des Menschen im Arbeitssystem zu berlicksichtigen haben.

Organisatorische und sozliale Umfeldbedingungen lassen sich
mitunter nicht exakt voneinander trennen. Dazu zdhlen bei-
spielsweigse Arbeitszeit- und Pausenregelungen, Entlohnungs-
grundsdtze und Entgelt, der Fihrungsstil sowie auch politi-
sche und wirtschaftliche Gegebenheiten (wie zum Beispiel
Konjunktur und Arbeitsmarktsituation), Gesetze, aber auch

private Einflisse.

Aus dem Gesagten folgt:

Auch Thre Bibliothek ist ein Arbeitssystem, dessen Teile
nach Umfang und Inhalt definiert werden sollten.

Sie sind doch auch der Auffassung, daf in Threr Bibliothek
nicht jeder macht, was er will, sondern das, was er soll?!
Dieses “soll” solliten Sie schriftlich (verbindlich) nieder-

legen.

4.3 Optimieren des “Arbeitssystems Behdrdenbibliothek”

Beschreiben Sie Thr Arbeitssystem in seinen sieben Teilen.
Losen Sle sich hierbei zundchst von den Festlegungen, die
in Threr Bibliothek getroffen wurden, damit Sie gedankliche

Freiheit gewinnen. Wir empfehlen folgende Vorgehensweise:

4.3.,1 Formulieren Sie Auftrag, Zweck, Ziel Threr Bibliothek op-

timal, nutzerorientiert, mit der Trigerinstitution und

dem Personal. ®

Hier ergeben sich Schnittstellen zur Leistungsmessung und zum Informa-
tionsmarketing. Auch in diesen benkansétzen / Verfahren ist der Auf-
trag die unerléffiliche Bezugsgrdfe. Vgl. Boekhorst, Peter te: Lei-
stungsmessung als Instrument der Qualititssicherung in Parlaments- und
Behdrdenbibliotheken. In: Mitteilungen. Arbeitsgemeinschaft der Parla-
ments- und Behdrdenbibliotheken. Nr. 77. 1994, 8. 4-16; hier: §. 5-6;
Wecker, Gaby: Marketing und Offentlichkeitsarbeit in Parlaments- und
Behdrdenbibliotheken. In: Mitteilungen. Arbeitsgemeinschaft der Parla-
ments~ und Behdrdenbibliotheken. Nr, 77. 1994. S. 17-44; hier: 8. 23-
25,
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Hierbei sollten Sie besonders darauf achten, daff der
Auftrag IThrer Bibliothek nicht in Konkurrenz zum Auftrag
anderer Teileinheiten Ihrer Dienststelle steht. Dies ist
besonders leicht mdglich, wenn in Threr Tradgerinstitu-
tion gleichzeitig auch eine Informations- und Dokumenta-
tionsstelle existiert. In diesem Falle sollten Sie eine

Fusion® der beiden Teileinheiten anstreben. Ist dies

aufgrund von Sachzwidngen nicht méglich, muff durch Aufga-
benabgrenzung erreicht werden, daf Doppelarbeit vermie-

den wird.

Ein unkoordiniertes Nebeneinander eng verwandter Dienst-
leistungseinrichtungen ist ein beliebter Ansatzpunkt bei

Organisationsiberprifungen!

Der Auftrag einer Fachinformationsstelle der Bundeswehr

nit bibliothekarischemund dokumentarischem Aufgaben-
spektrum, soll als Beispiel dienen (Beispiel siehe Anla-

ge A).

Die unseres Erachtens prégnanteste, leider in Vergessenheit geratene
Definition von Dokumentation zeigt die Sachnotwendigkeit einer Inte-
gration von Spezialbibliothek und Dokumentationsstelle: “Dokumentation
ist die F&higkeit, aus einem Speicher, in dem man geordnet alles fin-
det, was in einem bestimmten Fachgebiet zu einem Begriff bis zum gest-
rigen Tage bekannt geworden ist, ein gegebenes Problem zu beweisen,
belegen, dokumentieren.” Diese, hier in geringfiigig modifizierter Form
wiedergegebene Begriffsbestimmung findet sich bei: Predeek, Albert:
Die Dokumentationsstelle fir dasg technisch-wissenschaftliche Schrift-
tum in der Bibliothek der Technischen Hochschule zu Berlin. In: Zen-
tralblatt fir Bibliothekswesen 52 (1935), 8. 607-626; hier: 8. 607-
608. Dokumentation in diesem Sinne war fiir die ersten Spezialbiblio-
theken in den USA selbstverstdndlich. Vgl. Lapp, John H.: The Growth
of a Big Idea. In: Special Libraries 11 (1219}, §. 158-161; Brigham,
Herbert O.: The Special Libraries Association. A Historical Sketch.
In: Library Journal 54 {1929), 8. 337-340.
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4.3.4.1

Beschreiben Sie den Input (die Arbeitsgegenstdnde) so
umfassend wie moéglich, in Absprache mit der Trégerinsti-
tution, dem Personal und den Nutzern (Beispiel siehe An-

lage B).

Gleiches gilt fir den Output (die Arbeitsergebnisse, vor
allem die Dienstleistungen). Auch hier sollten Sie Tréa-
gerinstitution, Personal und Nutzer beteiligen (Beispiel

siehe Anlage C).

Gestalten Sie Arbeitgabliufe, in denen das Richtige und
Notwendige méglichst rasch und kostensparend getan wird,
d. h. entsprechend Auftrag und Zielsetzungen, Input und

Output, die bereits schriftlich fixiert wurden.

Das Gestalten von Arbeitsabldufen innerhalb eineg Ar-

beitssystems umfaftt vor allem folgende Tatigkeiten:

- Hauptaufgaben / Makro-Arbeitsprozesse ausg dem Auf-
trag, dem Input und dem Output des Arbeitssystems,

d. h. aus seinen Teilen 1-3 ableiten,

- diese Makro-Arbeitsprozesse graphisch in einer
Prinzipskizze darstellen, so daR der Leistungsfluf
(Durchlauf) vom Informationsmarkt zum Nutzer er-

kennbar wird,

- diese Hauptaufgaben in Teilaufgaben und Unterauf-
gaben gliedern (Bild 5, Beispiel Bild 6)7,

- die graphische Darstellung der Makro-Arbeits-

prozesse entsprechend verfeinern,

- Arbeitsabldufe zur Erfillung komplexerer Unterxrauf-
gaben mit Hilfe von Techniken der Ablaufbeschrei-

Zur Technik der Aufgabenanalyse und Aufgabengliederung vgl. im einzel-

nen: Aufbauorganisation {(FuRnote 1}, S. 80-102.
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bung (z. B. der Graphischen Beschreibung) festlegen
und dokumentiered (Beispiel Bild 7),

-~ die neuen oder verbesserten Abldufe so in den Ge-
samtablauf einfligen, dafl ein mdglichst reibungs-
freies Betriebsgeschehen gewdhrleigstet wird
(Schnittstellenproblematik!),

- die betrieblichen Abldufe anschlieRend kontinuier-
lich Uberwachen und ggf. neue MaRnahmen zu ihrer

Optimierung einleiten.

vgl, hierzu: Ablauforganisation im Blirobereich. REFA - Verband fir Ar-
beitsstudien und Betriebgsorganisation e. V. Minchen 1992,
{Methodenlehre der Betriebsorganisation.,) 8. 14-25 und 102-128, Den
Angatz, Techniken der Aufgabenanalyse und der Ablaufbeschreibung zu
kombinieren, entnehmen wir aus dem Gestaltungskonzept der Organisati-
onsSoftware PRAWO {vgl. Theisen, Hanno: Computergestiibtzte Organisati-
onsanalyse im Biro. In: REFA-Nachrichten (1992} 2, 8. 4-9.). Das Pro-
gramm PRAWO wird nur in einer wenig ergonomischen Version unter der
veralteten Benutzeroberflidche GEM, nicht aber unter MS-Windows angebo-
ten. Sein Gestaltungsansatz kann aber auch alsg Anwendung eines Stan-
dard-Tabellenkalkulationsprogramms unter MS-Windows ({(z., B, MS-Excel)
verwirklicht werden.
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ArbeitsprozeB
Aufgabe 1
Teilaufgabe Teiloufgabe Teilaufgabe
11 12, 13.
Unteraufgaben Unteraufgaben Unteraufgaben
111 11.2. 113 114 115 1.2.1 1.2.2 1.23. 1.3.1.
T
5
o
£
2
3
T

Version unter der veraltelen Benuizeroberdldche GEM, nichl aber unter MS-Windows angabo-
ten. Sein Gesiallungsansalz kann aber auch als Arwendung eines Standard-
Tabellenkatkulationsprogramms unter MS-Windows (z. B. MS-Excel) verwirklichl werden.

Bild 5
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4.3.4.2

Wir schlagen folgende fachliche Hauptaufgaben / Ma-
kro-Arbeitsprozesse vor, wobeil wir von einer Parla-
ments- und Behérdenbibliothek mit bibliothekarischem

und dokumentarischem Aufgabenspektrum ausgehen:

- Erwerbung

- Zeitschriftenumlaufverwaltung
- Formalerschliefiung

- Sacherschliefung

- Informationsvermittlung

- Dokumentenbereitstellung

- Bestandsbereinigung

- Dbruck, Reprographie, Versand.

Ein Arbeitsablauf, der oft vergessen bzw stiefmitter-
lich behandelt wird, steht fiir uns aber an erster

Stelle:

Leitung / Fihrung - einschliefRlich der notwendigen

Unterstiitzungsaufgaben!
Leitung ist der Motor des Ganzen wie seiner Teile.
Wesentliche Leltungsaufgaben sind:

- %Ziele definileren,

- Planen,

- QOrganigieren,

- Menschen motivieren und als Team fihren,

- Kontrollieren,

- Steuern,

- Entscheiden,

- Delegieren,

- Informieren (intern, extern, nach oben, nach un-
ten, seitwirts),

- Mangel erkennen und abstellen,

- Dienstaufsicht durchfiihren (administrativ),
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- Fachaufsicht durchfilhren {bibliotheksfachlich),
- die BRibliothek in der Trégerinstitution kompetent

vertreten.

Der Fihrungsunterstiitzung dienen folgende Grund-

satzaufgaben:

- Informationsmarketing?,

- Controlling ',

- Qualitdtsmanagement' einschlieRlich der Leistungs-
messung 2,

- die kontinuierliche Verbesserung der Arbeits-
abliufe,

- die Personalbedarfsermittlung.

4.3.4.3 Die Arbeitsablidufe in einer Bibliothek miissen so ge-

staltet gein, daff der Nutzer die Bibliothek als un-
verwechselbaren und unverzichtbaren Dienstleister in
seinem eigenen Wertschépfungsprozefs erfdhrt. Sie sind
ein Schliisselfaktor, wie sich aus dem folgenden
Schaubild ¥ ergibt (Bild 8).

10

11

13

vgl. z. B.: Wecker, Gaby: Marketing und Offentlichkeitsarbeit in Par-
laments- und Behdrdenbibliotheken (Fufinote 5). '

vgl., z. B.: Walter, Thomas: Kosten-Nutzen-Management fir Informations-
und Dokumentationsstellen. Wiegbaden 1995. ISBN 3-409-13253-8.

vgl. 2. B.: Qualit3t von Informationsdiensten. 7. Internationale Fach-
konferenz der Kommission Wirtschaftlichkeit der Information und Doku-
mentation KWID in der Deutschen Geszellschaft flir Dokumentation e. V.
DG (...}, Garmisch-Partenkirchen, 2,-4. Mai 1993. Proceedings, hrsg.
von Walter Schwuchow. (DGD-Schrift <KWID 11> 3/93). Frankfurt a. M,
1893, - Qualit&dtsmanagement. Strategie, Struktur, Systeme. Heinz W.
Adams, Helmut W. Rademacher {Hrsg.) {Edition Blickbuch Wirtschaft}.
Frankfurt a. M. 1994.

vgl. z. B.: Boekhorst, Peter te: Leistungsmessung als Instrument der
Qualitédtssicherung in Parlaments- und Behdrdenbibliotheken. (Fufnote
5}).

aus: Al-Ani, Ayad: Business Reengineering - was niitzen Softwaretools?
In: Diebold Management Report (1995) 3, 8. 3-5; hier: S. 3.
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Bild 8

Arbeitsabldufe sind optimal, wenn sie unter Beachtung
der Nutzerwlnsche, der Effektivitidt und der Effizi-
enz, der Zeltdkonomie sowie der Lelstungsfdhigkeit
des Arbeitssystems geplant, als graphische und / oderxr
textliche Darstellung dokumentiert, exrprobt, einge-

fihrt, angepafft und verbessert werden.

4.3.4.4 Bel Arbeitsabliufen geht es schlicht um die aAufga-
benerflillung nach Art, Menge, Zeit und Qualitdt durch

Aufgabentriger.

Es kommt nicht nur darauf an, daf etwas getan wird,

sondern darauf

- was getan wird,

- wie lange es dauert,
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- welche Mengen erreicht werden,
- welche Qualitédt das Arbeitsergebnis hat.

Es 1st zweckmdffig, diese Kriterien zu ermitteln und /
oder festzulegen, sind sie doch unter anderem auch
die Grundlage fir die Berechnung des Personalbedarfs

und fiir entsprechende Mehrforderungen.

Bibliotheksleiter sollten den durchschnittlichen
Zeitbedarf filir alle Unteraufgaben, die einzelnen Men-
gen und die Gesamimengen in ihrem Verantwortungsbe-
reich kennen und dokumentieren. Obwohl in Verwal-
tungen noch hdufig nach dem Motto verfahren wird:
“Eine starke Behauptung ist besser als ein schwacher
Beweis”, sollten Sie sich unserer Auffassung an-
schlieffen: “Ein starker Beweis ist besser als jede

Behauptung”.

Mengen und Zeiten sind vor allem bel den Arbeitsab-
ldufen Erxrwerbung, Zeitschriftenumlaufverwaltung, For-
mal- und Sacherschlieffung, Informationsvermittiung,
Dokumentbereitstellung, Bestandsbereinigung sowie
Druck, Reprographie und Versand von Interesse. Rele-
vant sind sgie auch bei Mingeln innerhalb dexr Prozesse
(hohe Durchlaufzeiten, Staus) sowlie bei Personalbe-
darfsforderungen und der Beurteilung von Auswirkungen

von Personalreduzierungen.

Unter Zeiten verstehen wir nicht nur die reinen Bear-
beltungszeiten, sondern auch Liegezeiten (vor Bearbei-
tung bzw. nach Bearbeitung), Transportzeiten (von ei-
nem Aufgabentriger zum nichsten), Rlistzeiten (Zeiten

zur Arbeitsvorbereitung), Wartezelten, Gerdteausfall-

zeiten, Wiedereinarbeitungszeiten bei Stérungen.
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.3

Alle diese Zeiten haben EFinflufl auf die Durchlaufzei-
ten in Threr Bibliothek und miissen Thnen daher bekannt

sein ™

.5 Alle noch so optimal konzipierten und noch so gut be-

schriebenen Arbeitsabldufe sind wertlos, wenn sie nicht
durch qualifiziertes und motiviertes Personal tdglich neu
in die Tat umgesetzt werden. Kénnen und Wollen der Mitar-
beiter gind Basiselemente des Brfolges. Optimieren Sie
daher Personalplanung, Personalfiihrung und Personalein-

satz!

4.3.5.1 Eine Bibliotheksleitung muf jederzeit Auskunft geben

kénnen lber die Mitarbeitersituation.
Diese liest man am besten von einem Organigramm ab".

Auch hier gilt: Schriftliche Unterlagen sind beweis-

krdftige Unterlagen und Planungshilfen. Sie erleich-
tern den Uberblick ilber die Zuordnung der Aufgaben der
Bibliothek auf die einzelnen Mitarbeiter {als Stel-
leninhaber und Aufgabentriger) und ihr Zusammenwirken

{Aufbauorganisation)®

Dag Organisieren des Aufbaus eines Arbeitssystems be-

steht im wesentlichen aus:

- dem Zusammenfassen der in Teil 4 des Arbeitssystems
{(vgl. oben 4.3.4) aus Haupt- und Teilaufgaben abge-

leiteten Unteraufgaben zu sinnvollen Aufgabenbiin-

i4

i5

i6

Vgl. hierzu auch: “Faktoren der Buchdurchlaufzeit?: Roth-Plettenberg,
Volker: Aspekte der Wirtschaftlichkeit von Inhouse-Bibliotheken. In:
Mitteilungen. Arbeitsgemeinschaft der Parlaments- und Behdrden-
bibliotheken, Nr., 75. 1993, 8. 3-36; hier: 5. 17-20.

Organigramme eignen sich im iilbrigen hervorragend fiir Présentationen.
{Ein Bild sagt mehr als 1000 Workte!)

vgl. hierzu und zum Folgenden: Aufbauorganisation (FuBnote 1), §. 32
sowie S. 103-112.
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deln, die jeweils einer Pergon beziehungsweise Per-
sonengruppen ibertragen werden kénnen (Stellen-
bildung oder Aufgabensynthese), (Beispiel Bild 9
und 10},

- dem Fegtlegen aller fir die Aufgabenerfillung erfor-
derlichen Befugnisse und der entsprechenden Verant-

wortung bel jeder Stelle,

- dem Verteilen der Aufgabeﬁ {gamt zugehdriger Kompe-
tenz und Verantwortung) auf bestimmte Personen

(Aufgabenverteilung oder Stellenbesetzung),

- dem Gestalten der Beziechungszusammenhdnge
{insbesondere von Arbeits-, Kommunikations- und Lei-

tungsbeziehungen) zwischen den Stellen,

- dem Festlegen der Arbeitsmittel sowie der Auswahl
und Gegtaltung der Arbeitspléatze filir den Vollzug der

jeweiligen Arbeiten,

- dem Verteilen der entsprechenden Arbeitsmengen auf
bestimmte dafiir geeignete Personen beziehungsweise

Pergonengruppen,

- dem Zusammenfassen von Stellen zu gréfieren Organlsa-
tionseinheiten {zu Teilbereichen und Bereichen be-
ziehungsweise Sachgebieten und Dezernaten), d. h.
Bilden von Stellenhierarchien (durch Neben- und Un-

terordnung} .

Eine Stelle umfafit als kleinste organisatorische Ein-
heit ein Bindel von Teilaufgaben, das von einer dafiir
geeigneten und vorgesehenen Person erfiillt werden soll.
Stellen mit Entscheidungs- und Anordnungsbefugnis,

d. h. Stellen von Vorgesetzten, werden Instanzen

(Leitungsstellen) genannt.




32

Aufgabe

Teilaufgabe

Unteraufgaben

Stelle/Aufgabentrager

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.1.5
1.1.6
1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.2.5
1.3.1
1.3.2
1.3.3
1,3.4
1.4.1
1.4.2
1.4.3
1.4.4
1.5.1
1.5.2
1.5.3
15.4
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¥ | ix |

X
X
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Bild 9
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4.3.5.2 Flir Persgonalfiihrung und Persconalplanung brauchen Sie

Transparenz. Deshalb sollten folgende Unterlagen auf

dem neuesten Stand sein:

1. Aufgabenbeschreibung / Tédtigkeitsdarstellung fir

jeden Mitarbeiter'

Inhalt:
(1) Organisationsmerkmale z. B. Amtsbezeichnung,
Vergiutungsgruppe,
{(2Youalifikationsmerkmale: Erforderliche Ausbildung,
erforderliche Weiterbildung,
(3YAufgaben / Tatigkeiten (in % der Jahresarbeits-

zelt).
Beispiel:
Aufgabenbeschreibung (Anlage D 1 + 2)

(4)Ausstattung des Arbeitsplatzes (einschliefflich
der Arbeiltsmittel)

(5) nachgeordnete Stellen

(6Yunmittelbar vorgesetzte Stelle und Stellvertreter

{7)Vertretungsregelungen (wird vertreten durch ... /
vertritt ...)

(8)besondere Kommunikationsbeziehungen

(9)besondere Befugnisse

2. Leistungsiibersicht / Berechnungsgrundlage (Mengen-

geriist)*®

Beispiel (Auszug) {(Anlage E)

B vgl. auch: Aufbauorganisation (Fufinote 1), 5. 144-167.
1 vgl. die Ausfiihrungen in Abschnitt 2,.5.4.4
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4.3.5.3

Werden Sie nicht das Opfer wenig sachgerechter
"Pergonalberechnungsschliissel” oder “Richtwerte”

aus Bibliotheken mit anderer Aufgabenstellung, nicht
vergleichbaren Arbeitsabliufen sowie andersartigen
technigchen Betriebsmitteln und Umfeldbedingungen. Er-
mitteln Sie die Leistungskapazitédt und danach den Per-
sonalbedarf Ihrer Bibliothek hieb- und stichfest.

Definieren Sie zundchst folgende Rahmendaten (Werte

als Anhalt), um die Jahresleistungszeit zu ermitteln:

Tage

Wochen

Stunden

Jahresarbeitsstundenansatz

Jahr gesamt

365,0

abzliglich Samstage / Sonn-

tage

- 104,90

abziglich gesetzliche Fei-

ertage

- 11,0

Urlaub und bienstbefreiun-
gen
durchschnittlich

Erkrankungen / Kuraufent-
halte / Rekonvaleszenz

{Pauschbetrag)

- 12,0

ergibt Jahresarbeitstage

204,7

Netto-Arbeitszeit pro Tag

7,7

ergibt Jahresarbeitsstunden

1.577,0

Bei 38,5 Stunden pro Woche
{5 Arbeitstage) ergeben
sich an
Jahresarbelitswochen

40,9
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Diese Zelten sind wichtig und miissen dem Personal be-
kannt sein.

Jeder Aufgabentriger verfligt also gemdff der oben an-
gestellten Berechnung Uber 1.577 Jahresarbeitsstunden
(Jahresarbeitsleistungszeit). Sollten von diesen
Stunden noch Pausen abgezogen werden, so widre die

Rechnung wie folgt (Werte als Anhalt):

Faktor Ergebnis (Stunden)
(Tage) (Tage)
tdglich 1 Stunde Mittags-|204,7 26,6 204,7
pause
tdglich 15 Minuten Kaf- 204,7 6,6 51,2
feepause vormittags
tdglich 15 Minuten Kaf- 204,7 6,6 51,2
feepause nachmittags
Summe Pausenzeit 39,8 307,1
Jahregarbeitsleistungs- 204,7 1577,0
zeit ohne Pausen
abzliglich zugestandener - ca - ca
Pausen 39,8 307,0
verbleibende Leistungs- ca. 165 1270
zeit

Wie auch immer die Leistungszeit in Ihrer Bibliothek

aussieht, sie mul berechnet, dokumentiert und als

verbindlich bekannt gemacht werden.

In den Jahresarbeitsstunden verrichtet der jeweilige
2dufgabentriger

- Haupttdtigkeiten,

- Nebentdtigkeiten,

- zusdtzliche Titigkeiten.
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Haupttétigkeiten sind alle Aufgaben / T&tigkeiten,

die ein Aufgabentriger gemdf Arbeitsvertrag (Auf-
gabenbegchreibung / Tadtigkeitsdarstellung) leisten

muft und fir die er bezahlt wird.

Als Nebentdtigkeiten gelten alle Aufgaben / Tatigkei-

ten, die in keiner Tdtigkeitsdarstellung aufgefihrt
sind, die aber verrichtet werden miissen, damit die
Haupttédtigkeit ausgefliihrt werden kann. Da sie Zeit
kosten, sollten sie nach Art und Umfang ermittelt

werden.

Eine Schreibkraft z. B. wird fiir das Schreiben von
Texten bezahlt. Mit dieser Haupttédtigkeit wird sie
aber niemals 1.577 Stunden zubringen. Eine gewisse
{ermittelbare) Zeit wird sie darauf verwenden, Papiler
zu holen, Toner nachzufiillen, Software-Handbiicher zu

konsultieren, Akten zu holen und zurtickzustellen.

Wir kénnen als bekannt voraussetzen, daff Bedienstete

neben ihren Haupt- und Nebent&dtigkeiten auch zu-

sdtzliche T4tigkeiten ausfithren. Diese sind keine

unerlédfliche Vorbedingung flir das Verrichten der
Haupttidtigkeiten. Die zusdtzlichen Tdtigkeiten lassen

sich gliedern in

- durch Rechtsvorschriften vorgesehene Tdtigkeiten
{z. B. flir Mitglieder in der Personalvertretung,
im Rahmen des Betriebsschutzes, Teilnahme an Per-

sonalvergammlungen usw.),

- vom Arbeitgeber gefdrderte bzw. geduldete Aktivi-

tdten wie

+ Teilnahme an Buchmesse, Bibliothekartag, Doku-
mentartag, CEBIT, sonstigen fachlichen Veran-

staltungen,
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+ Mitarbeit in externen fachlichen Arbeitsgruppen,

4+ Teilnahme an Dienstbesprechungen,

+ Betriebsausflug,

+ Karnevals-, Geburtstags-, Weilhnachtsfeiern in

der Dienstzeit,

+ Vorbereitung dieser Feiern in der Dienstzeit,

+ Raffeekochen,

+ Geschirrspilen

- vom Arbeitgeber eher ungern gesehene Aktivitédten,
z. B. Kollegengesprédche zwecks Erfahrungsaustausch
Uber vergangene, gegenwdrtige oder zukinftige Er-

eignisse aller Art.

Auch zusitzliche Tdtigkeiten beanspruchen Zeit. Sie

sollten also nach Art und Zeitumfang bekannt sein.

Wenn Sie ehrlich sind, berilicksichtigen Sie die Neben-
tdtigkeiten und zusitzlichen T&dtigkeiten in den Aufga-
benbeschreibungen / Tédtigkeitsdarstellungen. Ist dies
nicht erwilinscht, verteilen Sie die Zeiten fir diese

T4dtigkeiten anteilig auf die Haupttédtigkeiten.

Wie Sie sich auch entscheiden: Sie werden fur jeden
Aufgabentriger festlegen milssen, wieviele Stunden bzw.
Prozent der Jahresarbeitsleistungszeit auf die Haupt-,
Neben- und zusdtzliche Tédtigkeiten entfallen; z. B.

(bei 1.577 Stunden Jahresarbeitsleistungszeit):

- Haupttédtigkeiten 80 % 1,262 Stunden
- Nebentédtigkeiten 15 % 237 Stunden

- zus&tzliche Tatigkeiten 5 % 79 Stunden

I
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Je nach Dauer eines Vorganges kann man z. B. am Ende
der flir Haupttitigkeiten aufgewendeten 1.262 Stunden
eine entsprechende Zahl fertig bearbeiteter Vorginge

erwarten.

Als Orxganigramm sieht die Tatigkeitsdarstellung nicht
nur schén aus, sie ist auch beweiskrédftig (wenn sie der
Wahrheit entspricht). Mengen und Zeiten kénnen zusitz-
lich aufgenommen werden. Ein solches Organigramm sollte
der Stelleninhaber immer dann aus seiner Schublade
“zaubern”, wenn er gefragt wird, wo er seine 1.577
Stunden Leistungszeit verbringt (Xopie bei der Biblio-

theksleitung).

Beispiele: Anlage F1l - F7

4.3.6 Optimieren Sie Thre Betriebsmittel, indem Sie

Thre Haushaltsmittel strategisch planen und den Mit-
telabfluff kontinuierlich tiberwachen. Haben Sie einen
Uberblick iiber die Kapitel und Titel? (Beispiel Bilgd
13)
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die Informationstechnik alskompetenter Anwender ken-
nen, bedienen und auslasten sowie einen engen Kontakt

zur EDV-Abteilung pflegen,

ihre Regelwerke, Arbeitsanweisungen, Formbldtter und

vVordrucke auf dem neuesten Stand halten, z. B.:

+ Erwerbungsgrundsitze,

+ Regelwerke / Regelungen filir die Formal- und Sacher-

schlieffung,
+ Benutzungsordnung,
+ Geschéftsordnung,
+ Geschaftsverteilungsplan,
+ graphische Beschreibungen von Arbeitsabldufen
dafiir sorgen, daff in Zusammenarbeit mit der Trégerin-
stitution Maschinen / Gerdte geplant, gepflegt, gewar-
tet, ausgesondert und neu beschafft werden,
Gerdte-Ausfallzeiten sollten laufend erfafft werden -
als Beweismittel fir Leistungsabfall und Neubeschaf-

fungsbedarf.

Den Uberblick iiber das eingesetzte Gerdt behdlt man,

wenn man Geridteakten fithrt, die alle relevanten Daten

dokumentieren, z. B.

+ Gerdtebezeichnung,

+ Gerédtenummer, Hersteller, Baujahr,

+ erster Tag des Einsatzes,
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+ Fristen fir Wartung / Instandsetzung,
+ vorgeschriebene Ristzeilten,

+ Ausfallzeiten,

+ Bedienungsanleitung,

+ Verbrauchsmaterial,

+ Beschaffungswege flir Gerdt und zugehdriges Ver-

brauchsmaterial,
+ Bestimmungen filr Aussonderung und Ersatzbeschaffung,
+ {bewdhrte) Reparaturwerksgtétten.

Organigramme verschaffen Ihnen den nétigen Uberblick
(Bild 14).
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3.

Thre Bibliothek ist keine Insel - stellen Sie daher si-
cher, daf? die Umfeldbedingungen die Aufgabenerfiillung
Ihres Arbeitssystems und Ihrer Mitarbeiter eher positiv

als negativ beeinflussen.
Verschaffen Sie sich Klarheit iiber

- Thre Infrastruktur anhand eines Infrastrukturplans:
Wer (Mitarbeiter) arbeitet mit wem, mit was (Haupt-

Arbeitsgerit, Telefon), wo (Raum)?,

- Thre Nutzerstruktur in und auRerhalb der Dienststelle
einschliefflich der besonderen Zielgruppen und Multipli-

katoren,

- Umgebungseinflisse, deren Gestaltung die Arbeitsfdhig-
keit und Motivation des Personals beeinflussen: Be-
leuchtung, Raumtemperatur, Luftfeuchtigkeit, Ge-

rduschpegel, Ergonomie usw.,

- organisatorische und soziale Umwelteinfliisse, z. B.
Arbeitszeit- und Pausenregelung oder die Geschidftsord-

nung der Behdrde,

- allgemeine rechtliche Rahmenbedingungen der Aufgabener-
fiillung, z. B. Bibliotheks- und Dokumentationsrecht.
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Das Organisationshandbuch

Die Beschreibungen der sieben Teile Thregs Arbeltssystems
“Parlaments~ / Behdrdenbibliothek” sollten Sie in einem
Organisationshandbuch zusammenfassen. Dieses Handbuch,
das Aufbau- und Ablauforganisation dokumentiexrt und
transparent macht, bildet den generellen Ordnungsrahmen
fiir das “betriebliche” Geschehen; es ist Ihr Flhrungs-

und Organisationshilfsmittel schlechthin.

Es dient demgemdfs auch

- als Steuerungsgrundlage fir die fachliche Aufsicht, die

Dienstaufsicht und die Eigenkontrolle,

- zur Elnweisung von Vertretungen, Personal, Vorgesetzten,

Gidsten, Organisationsprifern usw.,

- als Sammlung giiltiger Organisationsanweisungen und aller
Regelungen, die die Effektivitédt und Effizienz der Ar-

beit sichern helfen,

- als Dokumentation der Pflichten und persénlichen Verant-

wortung jedes Mitarbeiters,
- als Orientierungsrahmen flir Entscheldungen,
- als Nachschlagewerk fiir alle Mitarbeiter,
- als Kompendium, das alle Arbeltsanwelsungen und Aufga-

benbeschreibungen, den Geschdftsverteilungsplan, das Be-

triebsmittelverzeichnis und die Aktenordnung umfafit.

Das Organisationshandbuch ist die Grundlage flr ein nach
durchdachten Vorgaben zielorientiert arbeitendes Dienstlei-

stungsunternehmen namens “Behdrdenbibliothek”.
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Es sollte gegliedert sein nach den sieben Teilen des Ar-
beitgsystems; innerhalb des Teiles 4 nach den zehn oder
mehr Hauptaufgaben / Makro-Arbeitsprozessen.

Beteiligen Sie, wann immer moéglich, das fachlich gualifi-
zierte Personal an der Erarbeitung desg Organisationshand-
buchs. Mitarbeiter sind Mitgestalter. Trotzdem bleibt

festzuhalten: Zuviel Diskussion macht handlungsunfdhig.

Achtung: Das Organigationshandbuch ist kein “historisches

Lexikon” |
Folgendes sollten Sie auferdem beachten:

“Was wir nicht zu erdenken versucht haben, werden wir in

der Realitdt auch nicht erreichen kénnen.*

Das Leistungsbild Threr Bibliothek

Auf der Grundlage des Organisationshandbuchs erstellen
Sie das Leistungsbild Ihrer Bibliothek

- nach der Art der Dienstleistungen,

- nach Mengen,

- nach Zeiten,

- nach Kosten und Nutzen,

- nach der Qualitdt der Dienstleistungen,

- nach der Qualitidt der Abliufe (Effektivitdt / Bffigzi-

enz),

- nach der Qualitidt des Personals.




Anhand des Leistungsbildes wird es Ihnen méglich sein, die
Einmaligkeit der Bibliothek zu beschreiben und ein optima-
les Erscheinungsbild herzustellen, Geben Sie der Trégerin-
stitution und den Nutzern das sichere Gefithl, daff Thre Bi-
bliothek einen wirksamen und unverwechselbaren Beitrag zu

deren Aufgabenerfiillung leistet.

“ue Gutes und sprich dariiberx”

Mit einer optimierten Bibliothek kénnen optimale Dienst-
leistungen erbracht werden.

Erst optimale Dienstleistungen sind eine gute Grundlage
fiir das Marketind®, dessen Ziel es ist,

- die Nutzer zu ilberzeugen und zu gewlnnen,

- die Leitung der Tridgerinstitution zu liberzeugen und zu

gewinnen,
- eine Corporate Identity nach innen zu schaffen,

- in eine Erfolgsspirale zu kommen (Bild 15).

Aber: “Tausend Meter beginnen mit dem ersten Schritt.”

Diegen ersten Schritt (und die folgenden) milssen Sie, die
Biblicthekslelterin, der Bibliotheksleiter, tun, denn:
"Nur die Tat bewegt die Dinge.”

vgl. Wecker, Gaby: Marketing und Offentlichkeitsarbeit in
Parlaments- und Behdrdenbibliotheken {Fufinote 5).
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; Erfolgserlebnis

steigende Zahl
Nutzer

steigende
Effizienz

zunehmende
Selbstorganisation

Konzentration
der Krafte

zunehmende
Akzeptanz

Die Erfolgsspirale

Bild 15
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5.

Probleme / Miangel alsg Anldsse zur Organisationsiiberpriifung
und -optimierung

Probleme

Probleme sind identifizierbare Abweichungen zwischen dem
tédtsdchlichen Zustand (IST) und dem gewlngchten Zustand
(SOLL} - in den sieben Teilen des Arbeitssystems. Die Ab-
weichung kann durch die Verdnderung des IST und / oder

des SOLL entstehen.

Auf zweili Problemfelder mufl die Bibliotheksleitung ihr Au-

genmerk richten:
- auf Sachprobleme (Anteil: etwa 20 %),

- auf personenbezogene Probleme (Anteil: etwa 80 %).

Sachprobleme werden durch sachgerechte Entscheidungen ge-
18st; personenbezogene Probleme wenn nicht durch Einigung,

dann durch Trennung der Kontrahenten.

Ungeldste Sachprobleme laufen Gefahr, in den personenbezo-
genen Bereich abzurutschen - mit entsprechenden negativen

Auswirkungen auf Betriebsklima, Leistung und Image.

Nach dem Zeitpunkt des Auftretens der Abweichung zwischen

IST und SOLL kann man 4 Problemarten unterscheiderf! (Bild
1i6) .

21

vgl. hierzu und zum Folgenden: Methodenlehre der Organisation fir Ver-
waltung und Dienstleistung. REFA - Verband fiir Arbeitsstudien und Be-
triebsorganisation e. V. Teil 1. Grundlagen. Minchen 1985, S. 86-88.
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Sind Abweichungen in der Vergangenheit entstanden, ist zu
prifen, ob IST- oder SOLL-Anderungen ursichlich fir die

Abweilchung sind.

Problemart 1 beruht auf Veridnderungen des IST, fir die ein

oder mehrere Ereignisse der Vergangenheit ursédchlich sind.

Diese Ereignisse milssen ermittelt werden.

Sind SOLL-Anderungen der Ausléser von Problemen {(Pro-—
blemart 2), konnten die Ursachen z. B. in der mangelnden
Kapazitédt des Arbeitssystems oder in mangelnder Informa-

tion / Ausbildung des Personals liegen.

Problemart 3 {zukinftige Verdnderungen des IST) ist z.B.
gegeben,wenn sich aufgrund geplanter, unabwendbarer Per-
sonalreduktion der Umfang der Arbeitsergebnisse verrin-
gert., In diesem Fall muff die Bibliothek priifen, welche
Dienstleistungen nunmehr eingeschrénkt bzw. eingestellt
werden missen, und welche hingegen im Nutzerinteresse

unbedingt im gleichen Umfang aufrechtzuerhalten sind.

Wird sich das SOLL zukiinftig &ndern (Problemart 4), kann

dies zwei Ursachen haben:

(1)die zukinftige Entwicklung des SOLL ist abhdngig von
bibliotheksexternen Einflissen vor allem der Trdgerin-
stitution: hier ist die Zielsetzung / der Auftrag der

Bibliothek den neuen Rahmenbedingungen anzupassen;

(2)die Bibliotheksleitung &ndert selbst die Zielsetzung
der Bibliothek nach Absprache mit der Tridgerinstitution

und den Nutzern.

Eine der mdglichen Vorgehensweisen zur Lésung von Proble-
men ist die “6-Stufen-Methode”® (Bild 17).

% Methodenlehre der Organisation fir Verwaltung und Dienstleistung
(FuRnote 16}, 5. 72.
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6-Stufen-Methode der Systemgestaltung (REFA-Standardprogramm
Arbeitsgestaitung)

Stufe 1 Ziele setzen:

Ziele setzen 1) Kostenziel

2) humane Ziele

3) organisatorische Zisle
4) Terminziele

Aufgabenabgrenzung
verdndem

Stufe 2 Aufgabe abgrenzen
Aufgabe abgrenzen 1) SystemgrdRe

' 2) Rationalis.-Ansétze
3) Minimalforderungen
4} Projektgruppe

5) Terminplanung

v
|st-Zustands-Analyse™ ja 5 Ist-Zustand analysieren
erforderlich? 7~

nein 4
ja f nein
L Aufgabenabgrenzung

y richtig
Stufe 3 nach idealen und allen
ideale Lésungen denkbaren Lésungs-
suchen mbglichkeiten suchen

" Forschen und

A Entwickeln
Stufe 4 Daten und informatio-
Daten sammeln und nen sammeln, technisch )
praktikable Losungen { durchfihrbare und wirt- nen
entwickeln schaftliche Losungs~

altermativen entwickeln
¥

Kann Aufgabenab~
grenzung verande
werden

Kann Zielsetzung
efeicht werden?

ja

Stufe b Lésung priifen
optimale Lésung 1) technisch
auswéahien 2} wirtschaftlich

3} human

4) rechtlich

beste Ldsung aus-

wihlen
Stufe 8 Lésung einfihren und
Lésung einflhren u. Zielerfullung
Zielerfilhung kon- kontrollieren

trollieren

Bild 17
Methodenlehre der Organisation, Tell 1 Grundlagen, Darmstadt 1985, 8. 72
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Mangel

Méngel sind eine Unterkategorie der Probleme, nimlich Ab-
weichungen des “IST* von einem vorgegebenen oder ange-
strebten “SOLL”. 0Oft werden Mdngel nicht erkannt, nicht
weltergemeldet, verschleiert, verschwiegen, und ihre Aus-

wirkung kommt dann zur unpassenden Zeit.

Sie sollten den kleinen Ursachen die grofle Wirkung recht-

zeitlig nehmen.

Die Bibliotheksleitung muR sich durch Dienstaufsicht und
fachliche Aufsich£® einen Uberblick iiber die Mingel der
Bibliothek verschaffen. Auch Mingel muf man systematisch

angehen.

Jeder Mangeltatbestand hat immer eine Ursache und immer
eine Auswirkung. Diese drel kann man beschreiben und be-
urteilen und die Schluffolgerungen daraus ziehen. Wird

die Ursache beseitigt, wird der Mangel beseitigt.

Kann die Ursache nicht beseitigt werden, mufs die negative
Auswirkung verringert werden, Hier ist die Qualitdts-
kontrolle gefragt (Bild 18).

Bel der Beseitigung von Mingeln sollte man die Vorschlige
der Mitarbeiter einholen. Einer guten Idee ist es véllig
gleichgliltig, wer sie hat, wichtig ist, daR sie rechtzei-

tig kommt.

23

anhand der Ergebnisse des Controlling, durch Befragung / Gesprdch mit
dem Aufgabentridger oder persénliche Augenscheinnahme an den Arbeits-
plidtzen
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Arbeitssystem

Teil 1] Teil 2 | Teil 3] Teil 4 | Teil & | Teil 6| Teil 7
—f Ursache G
beschreiben
y v
MaBnahme b Mangel <4 beurteilen
Y ¥
folgern
v
g Auswirkung G—
v
Mdglichkeiten
des
Handelns

........... durch den zustdndigen Verantwortlichen

Entscheidung

<

Bild

18
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Eine einwandfreie Dienstleistung am einzelnen Arbeits-
platz ist conditio gine gua non flir die Qualitdt des ge-
gamten Arbeltssystems Bibliothek. Die Qualitidt der Bi-
bliothek ist ihrerseits die Voraussetzung flir Nutzerzu-
friedenheit, Marketing und Offentlichkeitsarbeit. Fehler-
freie Dienstleistung ist also ein wichtiger Ansatzpunkt
fiilr das Qualitdtsmanagement. Das gefllgelte Wort
“Worbeugen ist besser als Heilen” gilt auch hier, aller-
dings nur dann, wenn man ilber motivierte Mitarbeiter ver-
fagt.*

Wenn gravierende Mdngel auftreten, deren Ursachen auch
nach Befragen und Augenscheinnahme nicht erkennbar sind,
empfiehlt sich eine IST-Zustands-Analyse (IST-Aufnahme).
Sie wird auch dann notwendig, wenn bestehende Strukturen
und Abldufe an Effektivitédt und Effizienz einbiifien, so
dafR aus Sicht der Leitung das Erreichen von Betriebszie-
len gefdhrdet bzw. nicht gewdhrleistet ist. Die IST-
Aufnahme liefert Thnen in jedem Falle die Ursachen eines
Mangels und Ans&tze zu seiner Abstellung bzw. zur Mini-

mierung oder Beseitigung seiner Auswirkungen.

Mégliche Mingel, die eine IST-Aufnahme erforderlich

machen:

{1)Die Aufgabenerfiillung (Tétigkeiten, Arbeitsabldufe)
entspricht nicht demAuftrag / der Zielsetzung des Ar-

beitssystens.
{2)Zuviel Input (verursacht Staubildung); fehlerhafter

Input (verursacht Zeltverlust durch Nachbesserung) .

(3) Fehlerhafter Output (verursacht Arger und Mehrarbeit
im ndchsten Arbeitssystem - ggf. ist dies der Nut-

zerlt}.

24

vgl. Adams, Heinz W.: Effizienzsteigerung durch Mitarbeiter: Wege zur
unkternehmensweiten Qualitdtskultur. In: Qualitdtsmanagement (Fufnote
9), 5. 128-142, - Piemer, Regina von: Man muR nicht alle Fehler selber
machen. Der Mensch als Schlisselfaktor im Qualitdtsmanagement.

In: F. A, 2., 27.09.1994.
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{4)Hohe Durchlaufzeiten aufgrund schlecht organisierter

Arbeitsabldufe; mangelnde Auslastung des Personals;

Stau (Input grdfer als Qutput).

(5)Das Personal kann die Aufgaben nicht médngelfrei erfiil-
len aufgrund unzureichender Ausbildung, Welterbildung,
Einweisung; mangelndes Interesse der Mitarbeiter auf-
grund fehlender Motivation; personenbezogene Probleme;
mangelnde Kompetenz der Leitung: keine oder nachléssi-
ge fachliche Aufsicht / Dienstaufsicht.

{6)Hohe Ausfallzeiten bel Gerdten durch mangelnde Wartung
/ Pflege; mangelnde Nutzung mdglicher Gerdtelaufzei-

ten; unprizise Arbeitsanweisungen.

(7)Mangel in den Umfeldbedingungen, z. B. stdrende Umge-
bungseinflisse am Arbeitgplatz (Licht, Gerdusch, Ge-
ruch) oder schlechte ergonomische Bedingungen wirken
sich negativ auf die Dienstleistung eines Aufgaben-

trdgers aus. Hierzu ein Beispiel:

“Zum Alltag eines Biiromenschen gehéren kleine und grd-
Rere Argernisse: stdndige Unterbrechungen durch Tele-
fonate, unzureichende Informationen, abgestlrzte Com-
puter und der Papierstau im Kopierer: ‘Diese Begleit-
umstinde am Schreibtisch sdgen aber nicht nur an den
Nerven der Beschiftigten. Sie sind sogar ausgesprochen
gesundheitsgefihrdend’, berichtete der Berufsverband
Deutscher Psychologen (BDP) (...) [am 22,06.1995] in
Bonn. Migréne, Herz-, Kreiglauf- oder Magenbeschwerden

seien hdufig die Folge.

‘Pogsitiv auf die Gesundheit wirken sich dagegen ver-
antwortungsvolle Tdtigkeiten aus’, erkldrte der BDP
liber Forschungsergebnisse einer Arbeitsgruppe, die
sich an der Technischen Universitdt Berlin unter der
Leitung des Psychologen Prof., Walter Volpert mit Streff
am Arbeitsplatz befaRte. Bel der Analyse der Arbeits-
bedingungen standen das AusmalR des selbstdndigen Den-
kens und Entscheidens sowie die vom Arbeitsplatz aus-

gehenden psychischen Belastungen im Vordergrund.
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Die Projektgruppe forschte in Unternehmensabteilungen
uncd befragte iber 200 Angestellte aus zwdlf Industrie-

betrieben.®

Allgemeines Vorgehen bei einer IST-Aufnahme

Nach der Entscheidung, welcher Teilbereich als Arbeitssy-
stem analysiert werden soll, sind schrittweise die sieben
Teile dieses Arbeitgsystems zu untersuchen anhand der

Kriterien

- Mangel (Tatbestand / SOLL - IST -~ Abweilchung)

-  Umfang

- Ursache

- Auswirkung

- Empfehlung{en) zur Mingelbeseitigung

- Wirkungsgrad der Mingelbeseitigung

- Fristigkeit der Mingelbeseitigung (kurz-, mittel-,
langfristig)

- Aufwand der Mingelbeseiltigung (hoch, mittel, gering)

- Prioritdt der M&ngelbeseitigung {(hoch, mittel, gering)

- Zustandigkeit fir die Mingelbeseltigung
(Fiihrungspersonal [wer?], Durchfiihrungspersonal

[wer?], Tragerinstitution [wer?])

Vorgehen bei der IST-Aufnahme von Arbeitsabl&ufen

Zur Feststellung der Ursachen von Staus, zu langen Durch-
laufzeiten und Personalengpédssen empfiehlt sich eine de-
taillierte aufgaben- und tdtigkeitsbezogene IST-Aufnahme
der Arbeitsabliufe (Teil 4 des Arbeitssystems). Die Fra-
gestellung lautet hier: Welche Aufgaben / Tatigkeiten
werden mit welchen Zeitanteilen und Mengen von wievielen

Personen in der verfigbaren Leistungszeit durchgefihrt?

25

General Anzeiger, Bonn, 23.06.1995
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Bei der IST-Aufnahme der Arbeitsabliufe sind zu ermitteln:

(1) GréRke des Arbeitssystems (Anzahl der Beschéftigten);
(2)verfligbare Leistungszeit;
{3)Arbeitsablauf:

{3.1)Ablaufstruktur: Tadtigkeitsfolge, Beteiligte;
(3.2)Kapazitidten feststellen (bezogen auf den jeweiligen
am Arbeitsablauf beteiligten Aufgabentriger):
(3.2.1)Haupttadtigkeiten nach Arten, Mengen und Zelt je

Tétigkeit (Zeitaufnahme erforderlich),
(3.2.2)Nebentdtigkeiten nach Arten, Mengen und Zeit je
Tatigkeit {(Zeitaufnahme zweckmdfRig),
(3.2.3)2usétzliche T4dtigkeiten nach Arten, Mengen und
Zelt je Tatigkeit (Zeitaufnahme zweckmdfig, wenn
die Bibliotheksleitung sich flir die Fortfihrung
der zusétzlichen Titigkeiten entscheidet);
{3.3)Liegezeiten, Transportzeiten, Riistzeiten, Ausfall-

zaiten.

Mingelbesgeitigung

Flir die Beselitigung eines Mangels ist in erster Linie der
betroffene Aufgabentrdger verantwortlich. Kann er den
Mangel nicht abstellen, meldet er dies dem ndchsthéheren

Verantwortlichen.

Ist die Ursache eines Mangels nicht zu beseitigen, muf3
man versuchen, seine Auswirkung zu reduzieren. Andern-
falls mufR man diese Auswirkung *“billigend in Kauf neh-

men” .

Bel einer vdlligen Reorganisation der Aufbau- und Ab-
lauforganisation eines Arbeitssystems kann von einer de-
taillierten IST-Aufnahme abgesehen werden. Hier reicht
eine grobe Schwachstellen-Checkliste aus. Auf diese Weise
wird gedankliche Freiheit bei der Erarbeitung eines SOLL-~

Konzepts im Sinne einer ganzheitlichen Systementwicklung
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6.

6.

gewdhrleistet’®, Fiir Parlaments- und Behdérdenbibliotheken
sind solche umfassenden Reorganisationsmafnahmen aller-
dings nur dann erfolgversprechend, wenn sie zuvor mit den
zusténdigen Instanzen der Trégerinstitution abgestimmt

wurden. {Man sollte die Rechnung nie ohne den Wirt ma-

Tips zur Reduzierung von Durchlaufzeiten?

Priifen Sie i1hre Arbeitsabliufe anhand der Kriterien

“Ereignisorientierung” und “Wertigkeit”:

Die Ereignisorientierung eines Arbeitsablaufs ist gege-
ben, wenn seine Teilschritte Glieder folgender Kette

sind:

Anfangsereignis — notwendiges Zwischenereignis — Zielereignis

Anfangsereignis: Welches Ereignis 18st den Prozefs

aus? (Z. B.: Informatlonsanfrage des Nutzers als Ur-

sache einer Recherche nach Fakten und Fachliteratur.)

notwendiges Zwischenereignis: {in unserem Beispiel
unter anderem: notwendige klérende Rickfragen beim

Nutzer)

Zielereignig: Was erwartet der Nutzer? {(In unserem

Beispiel: nicht nur das Ergebnis der Recherche, son-

dern auch Fakten-Informationen und die Fachliteratur
gselbsgt als individuell auf seine Anfrage zuge-

schnittenes Informationsprodukt!)

26
27

Systementwicklung. REFA-Lehrunterlage. Darmstadt 1992,

nach mindlichen Mitteilungen des Unternehmensberaters J. P. Fu@,
Erftstadt, im Rahmen der REFA-Organigatoren-Ausbildung flir den Verwal-
tungs-~ und Dienstleistungsbereich (Mirz 1993 / November 1994).
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Arbeitsschritte, die weder Anfangsereignis, notwendiges
Zwischenereignis noch Zielereignis sind, haben keine

Existenzberechtigung, sind also zu streichen.

- Die Wertigkeit von Arbeitsabliufen bemifit sich an ihrem
Beitrag zur Wertschopfung, die das Arbeitssystem er-

bringt:

+ unmittelbar wertschdpfende Arbeitsabléufe
(Primdrprozesse; ihr Arbeitsergebnis dient dem Nut-
zer unmittelbar)

+ mittelbar wertschépfende Arbeitsabldufe (ohne ihr
Arbeitsergebnis brechen Primdrprozesse zusammen)

+ nicht wertschépfende Arbeitsabldufe

Nicht wertschépfende (Teil-)Arbeitsabliufe sind lber-

fliissig, sind also zu streichen.

Bauen Sie eine zu starke Arbeitsteilung ab.

Vermeiden Sie permanente Kontrollen! Stichprobenkontrollen
reichen bei verantwortungsbewufiten, kompetenten Mitarbei-

tern aus.

Vermeiden Sie Schleifen / Umwege in den Arbeitsablaufen.
Reduzieren Sie die Bearbeitungszeiten, indem Sie
Wiedereinarbeitungszeiten {(ca. 1l-4 Min. je Vorgang) redu-
zieren, z. B. durch Ausschalten von vermeidbaren Stérein-

flissen (hier sind nicht die Anfragen von Benutzern ge-

meint!):

4+ Rilckfragen durch versténdliche und eindeutige Ar-

beitsanweisungen / Anordnungen minimieren
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6.

7.

auf gute Arbeit Wert legen, aber nicht auf Perfektion
{erhdht der zusidtzliche Arbeitsaufwand tatsédchlich den

Wert der Dienstleistung?),

Schrelben / Vordrucke Ubersichtlich gestalten (z. B.
durch das Hervorheben wichtiger Angaben) und auch dafir

sorgen, daR Ihre Mitarbeiter dies tun.

Optimieren / minimieren Sie zusdtzliche Tatigkeiten,

indem Sie z. B.

die Dauer von Telefongespridchen beschrdnken (Anwenden
von Techniken der Gespréchsfihrung, zielgerichteter

Verlauf des Gespréchs, “schnell auf den Punkt kom-

men®),

regelmédfig gut vorbereitete und kurze Dienstbespre-
chungen durchfiihren, zu einer Tageszeit, in der hohe
Konzentration der Teilnehmer erwartet werden kann,
also z. B. nicht nach der Mittagspause (solche Bespre-
chungen haben einen hohen Informationswert fir Mitar-

beiter und Vorgesetzte),

den Teilnehmern an Dienstbesprechungen im vorhinein
Tagesordnung und Unterlagen zuleiten (wer die Unterla-
gen nicht gelesen hat, darf auch nicht mitreden).

Schlufifolgerungen

Ihre {Jberlebensstrategie muR es sein, Ihre Ribliothek
unangreifbar, unanfechtbar zu machen. Selbst “poten-

tielle Gegner” sollten Sie rechtzeitig zu Verbindeten
machen. Machen Sie sich zum Herrn der Lage, damit Sie

nicht zum Opfer der Ereignisse werden.




65

Grundvoraussetzung fir alle Optimierungsmafnahmen ist der
Entschluf? der Bibllotheksleitung, dies zu tun, verbunden

mit fachlicher, sozialer und methodischer Kompetenz. Uner-
ldRlich ist ferner die optimale fachliche Kompetenz aller

Mitarbeiter.

Kompetenz erwirbt man durch Aus- und Welterbildung. Das
Weiterbildungsangebot flir Bibliothekare und Dokumentare
ist erheblich, wir vermissen jedoch Lehrgidnge zum Thema
"Methodenlehre flir die Organisgation von Fachinformations-
einrichtungen, Spezialbibliotheken bzw. Parlaments- und
Behoérdenbibliotheken - aus dexr Praxis flir die Praxis”.

Ein Markt flr solche Lehrgdnge ist vorhanden.

Erarbeiten Sie Ihr Organisationshandbuch “in der Zeit”,
dann haben Sie es “in der Not”. Sie brauchen diese
Grundlage “zum Uberleben” - fiir die Vorbereitung von
Wirtschaftlichkeitsnachweisen und Personalbedarfsbe-

griindungen,
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8. Und hier noch ein letzter Hipnwels

Nur durch K 6 nnen
- Ausbildung
- Weliterbildung

~ Anleitung,

Wollen
- Motivation
und
Zeltdkonomie der Mitarbeiter
- Ausnutzen der Leistungszeit

sowie durch

Fachldiche Aufsichdt

Diensgstaufgicht
und
Fihrungshandeln
desg Fihrungspersonalgs
- Steuern von
+ Personal
+ Material
+ Mengen

+ Betriebsmitteln

+ Zeit
- Treffen von Entscheidungen
kann die
Ef fektivitdt und Eff iz 1lenz
der Arbeitsergebnisse

in einer Bibliothek

verbessert und gewdhrlelstet werden.
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9. Einfache Beispiele von Ist-Aufnahmen aus der Praxis

.1
? | 208 Tage x 7,7 Std = 1600 Std Jahresteistungszelt
38,5 Std [ Woche = 41,6 Wochen
Stelle B 7,7 5td/ Tag = 462 Minuten
. = .
Neben- Haupt- Zusitzliche
Ttigkeiten Tétigkelten Tétigksiten
1
Ristzeiten Unteraufgabe|  Unteraufgabe Personaleal
11.2 113
18 " x 208 1Tgx10
B s Fl 0 ’
Transport- L Bibliothe.
zellen 1 1 — __ kartag
§°x203 4Ty
2
Tages- | | Buchmesse
statistik »
1" x208 T4
Wochen- :
slalistik | | CEBIT
S xdib Personalver.
' sammiung 27g
Monats: | 2x2 54
statistik ¥ollegen-
e Invent g
30 x 10 YT 1 pespriche
, 1 Tag -
100208 Tg
Rechnungs- Info Tag
bearbeltung |—
g ‘ Kaffee kochen
e 1Tag || usplilen
—— Weihnachisfele] 0 Minx 208
4 §td
sp:'&che d Teilnahma an Ge
10x 208 Weiberfastnachy] [~ burtstagsfelern
YT 25tdx4
Dezemats-
Kaffespausen
besprechung | Mittagspause + Zuschlag
15tdx 41 4 Uberziehen 2x15% 208
| 10x208 | 2x 5%208
| Spiter kommen Betriehsausfiug
5'x 208 1Tag
_| Friher gehen
5208
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208 Tage x 7,7 St = 4600 Std Jahresleistungszeit
36,5 Std / Woche = 41,6 Wochen

Stelle B 7,7 81d/ Tag = 452 Minuten
Neben- Haupt Zusitzliche
Tatlgekelten Titigkeiten Tatigkeiten
26 Tage 122,5 Tage 59,5 Tage
/
Eingang * Eingang * Eingang *
1.1.1 1.1.2 1.1.3
2000 Vorgédnge 1500 Vorgénge 750 Vorgénge
X 17 Min ** X 6 Min** X 20 Min **
567 Std 150 Std 250 Std

! ]

* gemdR Statistik der letzten 12 Monate

I
967 Std = 125,5 Tg Arbeitsaufwand
122,5 Tg Verfligbare Leistungszeit
3 Tg Uberstunden!

** durch Zeitaufnahme gemessene Durchschnittszelt
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9.2
208 Tg = 1600 Std/Jahrz Leistungszeit
Stelle 38,5 Std /Woche = 41,6 Wochen /Jahr
A 7,7 Std/Tg = 462 Minuten/Tg
_J |
Neben- Haypt- Zusdlzliche
tatigkeiten tatigkeiten Taligkeiten
|
Statistik . Personali-
| Formuler?cphaﬂung || versammlung
oY Kotalogisierung 2 05 79
Dezernals- 25'x 4500 Vorg. Bibliothekar-
|| besprechung : tag
15td« 41,6 1= L Tg
Transpeort- Weiter-
| | zeiten bildung
' 208 1«1 7Tg
Zeitanteil Zeitanieil Sell Zeilanteil
62,5 Std 1875 Std 1 1491 Sid 46,2 Std
3578 Yorg. 6 Tg
L ]
~198¢4 Std ist
- 1600 Std Soll
1
Stou Aulwuchs
3sé Std lad 822 Vorg/Johr
922 Vorg, 22 Vorg. I Wa
k
MaNnohmen
| | | ] |
Personelle Input Bearbeitungs- Bearbeilungs. Neben- Zysilztiche
Aushitle verringern zeil zeit titigkeiten Tdtigkeiten
fiir 384 Sid verringern berptifen verringern verringermn
9 Sid /Wo +22 Vorg./ Wb auf 18 Min (Sotlzait) Priifen
3 des
1425 Vorg. Arbeitsoblauls
i
]
2
3
4
18°
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Aufgabe  Teilaufgabe Unteraufgabe Zeitaufwand Mengefahr  Gesamitzeit

111 1 Std 2000 2000 Std
112 20Min 2000 667 Std
1 1.1 11.3 10 Min 2000 333 Std
1.14 2 Std 2000 4000 Std
1.1.5 40 Min 2000 1333 Std
250 Min 8333 Std
4,15 Std |

Arbeitsaufwand 4,15 Std x 2000 Vorgange = 8300 Std

1 Aufgabentréger ~ 1600 Std Jahresarbeitsleistungszeit.

%%8—8 = 5,2 Stellen notwendig fiir Erfillung der Teilaufgabe 1.1
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Staubereich

Sachgebiet Volltexterfassung

Peilaufgabe: Vergabe der laufenden Nr. {(Dokumenten Nr.)

1. Sachstand

Eingang Dok von Formalerschliefiung

14429 Dok 9982 Dok konvent. beatb. 4447 Dok Online bearb.
1202 Dok mitl 832 Dok konvent. bearb. 371 Dok Online bearb.
301 Dok wo 208 Dok konvent. bearb. 93 Dok Online bearb.
60 Dok tgl 42 Dok konvent. bearb. 16 Dok Online bearb.

8 Dok stdl 6 Dok konvent. bearb. 2 Dok Online bearb.

Leistungsaufwand 1993 {14429 Dok)

3728 x 30 Min = 1864 Std Bearbeitungszeit
10701 x 8 Min = 1427 Std Bearbeitungszeit
4447 Online Dok x 5 Min = 370 Std Online-Zuschlag
205 Tg x 30 Min = 103 Std Erstellung Verfichungs-DE
3764 Std

1 Dok = 16 Min Bearbeitungszeit

4 Dok = 60 Min Bearbeitungszeit

Stau: 826 Dok = 247 Std Bearbeitungszeit

239 x 30 Min = 120 Std

687 x 8Min= 92 Std

278 x 5 Min= 23 Std
235 Std =30,56 Ty

30,5 Tg x 30 Min = 15 Std
250 Std=32,5Tg




Personalkapazitdt im Sg
Ang(w) K 0 % Sachgebietsleiter

Ang(w) NN 0 % Teilaufgabe Vergabe LfdNr
Ang(w) S 50 % Teilaufgabe Vergabe LfdNr |
{
(

Angw) S 50 % Teilaufgabe Vergabe LfdNr | Halbtagskréfte

Ang(w) M 40 % Teilaufgabe Vergabe LfdNr |
140 % = 54 Std/Woche = 2208 Std/Jahr

Aufgabenvolumen aus 1993
3764 Std/Jahr
1577 Std Netto-Arbeitszeit je Person

Personalbedarf = 2,3868 Personen a 100 % {1577 Std) = 240 % aufgerundet

140 %

Personalbestand

100 % = 1 Dienstposten

Personalfehl

Verflgbare Leistungszeit = 54 Std/Woche 1 Dok 18 Min
3,75 Dok 1 Std

Leistungskapazitat = 54 Std x 3,75 Dok = 202 Dok je Woche

Stauentwicklung

Stau + Zugang Abgang Bestand
926

+ 301 wéchentl. 202 1025

+ 301 woéchentl. 1124

+ 301 wochentl. 1223
usw. 1322

Aufwuchst!!
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3. Forderungen:

1. Neubesetzung/Nachbesetzung des freien Dienstposiens

2. Input verringern???

3. Uberstunden: 3 Halbtagskrafte a 2 Std/Tag,
30 Std/Woche x 3,75 Dok = 112 Dok

Stauentwicklung:

926
+ 301 - 314 913
+ 301 - 314 900

4. Sachgebietsleitung muf beteiligt werden.
Priifen: wieviel Prozent Zeit fir Teilaufgabe ,Vergabe
Lfd.Nr.“ verfugbar?
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10. Ubersichts-Organigramme (flir Thre Nachbereitung)

10.1
Organisations.
optimierung

¢

Oplimierung
der
Bibtiotheksleilung

v , v

Methoden-
Kompetenz
der Orgonisolion

Soziole
Kompetenz

Fachliche
Kompetenz

' , Iy ‘ ]

Dokumenten- Menschen- Aufbau- Ablaul- I;';:z:gr:-
ouswaht fihrung erganisation organisation techniken
Erwerbung
' A
Formaolerschliefung
Mitarbeiter-
SocherschlieBung fGhrung
Intormations- Foh N
vermittiung S URIUNg - von
Mulliplikatoren
Dokumenten-
bereilslellung
Beslonds-
bereinigung
Grundfunktionen einer Leitungskraft
Soziol. Dar- Organi-
proktiker steller sotor

Wissen
Erfohrung
Kdnnen
Lernldhigkeit

* Kontakle oufbouen
¢ Kontakle pflegen

¢ Wir- Getijh( schalfen
¢ Sozigle Anlenne”

¢ ¢in Themo darstellen
s sich selbst darstellen
¢ das Team darstelien
e Verkoufen”

¢ Eigene Arbeit organisieren
o Arbeit anderer organisieren
¢ Wissen organisieren
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10.

Optimierung 7]
der
Bibliotheksleitung

Methoden-
Kompetenz
der Organisation
)
Optimierung
der
Organisation
4
nArbeits-
system*
Bibliothek
Y 2 ¥ 3 ¥ 4 ¥ 5 ¥ § ¥ 7 ¥
Aufirag Input Output Arbelts- Personal Betriehs- Umfeld-
Aufgaben Arbeits- Arbeltser abliufe mittel bedingun-
Zweck gegen- gebnisse gen
Ziel stiinde Dienstlsig
Allge- Leitung Leitungs- Haushalis Infra-
rmein =1 _| personal [ mittel T struktur-
plan
Speziell Literatur- Nichttech- EDV Nutzer
! .} auswaht -1 nisches u —t -Arien
Personal -Anzahl
Erwer- | ] Tech- [ ] Biblio- || Unter-
™| bung nisches theks- hals-
.| Personal eril iriger
Z8 Personal- Bilro- Multipli-
| Umlauf - ] entwick- M} gerit [T katoren
Verwaltg lung .intern
.exierm
Formaler- Ausbild. Ver- Kon-
™! schlie- | dung | brauchs- § {71 kurrenz
Bung Materjal
Sach Weiter- Material- Umwelt-
—| erschile. — bildung Herhaltung | { | einfliisse
Bung
[ Info-Ver- | | Aufbau- | | Material-
mitilung organi« planung
satien
Dok-Be- Aufgaben-
| reitstel- | beschrei-
jung bung
Bestands- Mengen-
| bereini- — gerliste
Eung
Druck
L_| Repro
Versand
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10.3
Optimierung
der
Leitungs-
funktion
Optimierung
der
Fiihigkeiten
y i
Bereich Bereich
Arbeitsabliufe Personal
. Ziele definieren L  Mitarbeiterflihrung
~—  Analysieren Information
—  Planen Kommunikation
—  Organisieren Motivation
- Kontrollieren Gesprichsfiihrung
. Steuern Rethorik
—  Entscheiden Kooperation
- Delegieren Konfliktbewiiltigung
— Informieren Mitarbeiterbeurteilung
~— Mingel erkennen und abstellen Leistungsbeurteilung
— Daten ermitteln Moderatorenmethode
—  Dienstleistungen sicherstellen nach Diskussionstechnik
Art Verhandlungsfiihrung
Menge Stellenbeschreibung,
Qualitiit Arbeitsrecht
Kosten
— Aufbau- und Ablauforganisation
strukturieren
DV - Anwendung — Personalplanung
Systementwicklung Stellenausschreibung
Marketing Ausbildungsplanung
Arbeitsbewertung Weiterbildungsplanung
Leistungsbewertung Ausbildung / Weiterbildung

HENERRIREIRRR

Personalbedarfsberechnung
Arbeitsplatzgestaltung

Ist - Aufnahme |
Organisation von Projektarbeit
Textgestaltung

Vordruckgestaltung
Arbeitsanweisungen erstellen
Organisationshandbuch fiihren

am Arbeitsplatz
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Bereich
Betriebsmittel;
einsatz

—

Haushaltsmitteleinsatz
Planung, Nachweis
Kosten-Nutzen-Analyse
Nutzwertanalyse

DV - Aniagen

Vervielfiltigungstechnik

Bibliotheksgerit

Biirogeriit
Kommunikationstechnik
Fordereinrichtungen

Medien - Sicherungstechnik

Bereich
Umfeld-
bedingungen

]

Trigerinstitution
liberzeugen

Marketing durchfiihren
Ziele
Zielgruppen
Ressourcen
Mafinahmen
Werbung, PR

Konkurrenz kennen
Raumzuordnung

(Infrastruktur) kennen
Arbeitsrecht kennen

Arbeitssicherheit/
Arbeitsschutz kennen
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10.4

Oplimierung von
Arbeitsabldufen

Optimierung
von, .
Arbeilsprozessen

l |

plonen

beschreiben
- verbal
- grophisch

organisieren

slevern
anpassen

kontroliieren

I ]

Logische Feige
von Arbettsschritlen

Keine
Doppelarbeit

Unnotige Aufgeben
eliminieren

|

Durchipuizeilen
optimieren

v

s

:

h

Bearbeilung-
zeiten
oplimieren

Liegezeiten
minimieren

Transporizeilen
minimieren

Rislzeiten
minimieren

Personod
optimieren

input
Arbeits-
gegenstinde

v

L p

™%
>

Ausbildung

Weiterbildung  }—

Molivation

Umield-

bedingungen

cplimieren

Arbeiisablaut

Prozessabloyf

Belriabsmittel

Qutpul
Arbeilsergebnis

oplimieren
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10.6

Die Untersuchung
eines ‘
Arbeitssystems

B
hat das Ziel

\ 4

fir eine vorgefundene Aufbau- und Ablauforganisation im Arbeitssystem
eine gilnstigere — moglichst die glinstigste — Lésung
zu finden

T

Mittel und Wege dazu sind

\ 4

Mangel und deren Ursachen
in der Aufbau- und Ablauforganisation des Arbeitssystems festzustellen
und realisierbare
Verbesserungsméglichkeiten
zu finden,

Grobschema fiir das untersuchende Vorgehen

Quelle:  Wichmann, Gerhard: Ablaufgestaitung. Darmstadt: REFA 1991.
= REFA-fehrunterlage. S. 29,
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10,

Regelungen

sowie

Der Ist-Zustand des Betriebsgeschehens
wird gesteuert durch,

(d.s. Vorschriften als Dauerregelungen u. Einzelanweisungen)

Erfahrung u. Wissen der ausfihrenden Krafte

Ist-Zustand aufnehmen durch

Beobachtung

Interview;
Fragebogen

Auswerten der
Anweisungen

1

J

&

Ist-Ergebnisse aufbereiten durch

Ergdnzen

Gruppieren
Umstrukturieren

Verdichten
Auflosen

L

]

e

und darstelten in

Gliederungs- . Entscheidungs-

planen Ablaufplanen Tabellen
B

e|e|&]|-|—

elo|—-|—-|@

Blg|-186[-10

T-1=Tel-

- .y Py

o[-{0f-je

-] -|-ie|®

U - -i—-le

Schema fiir das Erfassen und Darstellen des Ist-Zustandes

Quelle: Wichmann, Gerhard: Ablaufgestaltung. Darmstadt; REFA 1991.
= REFA-Lehrunterlage. S. 30.
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In der “Woche im Bundestag 9/95” lesen wir unter der Uberschrift:

BPA fit machen fiir neue Herausforderungen

Im Presse- und Informationsamt der Bundesregierung (BPA) soll
die zahl der Arbeitseinheiten weiter verringert und sollen die
Hierarchien abgeflacht werden. Der neue BPA-Chef, Staatssekretar
Peter Hausmann, will die Effizienz des Amtes steigern und die
Erfolgskontrollen verstdrken. Deshalb hat exr eine Arbeitsgruppe

wControlling” initiiert, die direkt der Spitze des Hauses unter-

stellt ist.

7u den Aufgaben dieser Gruppe gehdrt es, die Dienste und
Dienstleistungen des BPA regelmdfiig auf ihre Berechtigung hin
zu Uberprifen. Auf diese Weise will Hausmann das BPA “fit machen
fiir die moderne Kommunikationslandschaft”. Dieses Ziel gelte es
trotz eines reduzierten Personalbestands und verringerter Haus-

haltsmittel zu erreichen.

Die Organisationsstruktur des Amtes ist im Haushaltsausschuf
ein immer wiederkehrendes Thema, seit der Bundesrechnungshof
(BRH) 1988 einen Bericht zu diesem Problembereich vorgelegt hat.
1992 hatte der Haushaltsausschuf die Bundesregierung aufgefor-

dert, die Organisation des Amtes zu liberpriifen und zu straffen.

wahrend das Haus selbst mit wachsenden Aufgaben etwa mit
Blick auf die deutsche Einheit, die Europdische Union oder den
Regierungsumzug in die Hauptstadt argumentiert, erkennt der
BRH die erreichte Organisationsstraffung hdchstens als ersten

Schritt an.

aus: Woche im Bundestag =D= 25 (1995) 9, S 28.
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Anlage A

Auftrag einer Fachinformationsstelle (FISt)

Die FISt hat den Auftrag, filir die Dienststelle, in der sie ein-

gerichtet ist, und flir sonstige berechtigte Nutzer *%,

Fachinformation *°,
Fachliteratur und andere
Fachmedien *°

zu beschaffen,

zu erschlieRen,
zu vermitteln und

bereitzustellen.

Auf diese Weise unterstiitzt sie ihre Nutzer bei der Aufgabener-
fiillung in den Bereichen Planung, Entscheidungsvorbereitung,

Forschung, Entwicklung, Lehre und Ausbildung.
Die FISt nimmt am bundeswehrinternen Leihverkehr teil.

Sie nimmt - selbstdndig oder iiber die zustédndige RegFILeitSt -

am Deutschen und Internationalen Leihverkehr teil,

Eine FISt kann dariiber hinaus in bundeswehrexternen - &rtlichen
und regionalen - Verbiinden mitarbeiten und Mitglied im Deutschen

Bibliotheksverband e. V. sein.

= Sonstige berechtigte Nutzer sind vor allem: Auftragnehmer der Bundes-
wehr, amtliche Stellen auf Bundes-, Landes- und Gemeindeebene, NATO-
Dienststellen und andere internationale und auslindische Institutio-
nen, Reservisten sowie andere an Fragen der Verteidigung Interessier-
te. Nidheres regelt eine Benutzungsordnung.
2 Fachinformation ist Information aus und ifiber Fachliteratur unter Ein-
schiuff von Forschungsberichten und im Buchhandel nicht erhéltlichen
Dokumenten sowie Information aus und tiber andere Fachmedien. Die Ver-
mittlung von Fachinformation erfolght u. a. anhand von Recherchen in
bundeswehrinternen und -externen Literatur- und Faktendatenbanken usw.
7. B. Karten, Bildmaterial, Archivmaterial und AV-Medien (jeweils als

Bibliotheksgut)

30
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Die FISt erstellt und verbreitet bibliographische Verzeichnisse.
Sie leistet Nutzerschulung und Nutzerberatung.

Sie erfafft auch Fachinformation und Fachliteratur, die an ihrer
Dienststelle oder anderen Dienststellen/Institutionen entsteht,
und stellt sie den anderen Einrichtungen im Fachinformations-

wegsen der Bundegwehr (FIWBw) zur Verfigung.

Durch die Erfiillung ihres Auftrags leistet die FISt einen Bei-
trag zu effektiver, kostensparender fachlicher Arbeit in ihrer

Dienststelle.
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Anlage B

Input (von auflen kommende Arbeitsgegenstinde und Informationen)

einer Fachinformationsstelle (FISt)

1.

1.

1.

1.

fachlicher Input {exemplarische Aufzidhlung)

1 Dokumente/Medien {unabhingig vom Datentriger

)31

1.1 unterteilt nach der bibliographischen Gattung

- Einzelwerke

- Sammlungen

- begrenzte Sammelwerke

- fortlaufende Sammelwerke

+

+

+

+

Zeitschriften
Zeiltungen
zeitschriftenartige Reihen

Schriftenreihen

- Loseblattsammlungen

- bibliographisch unselbstédndige Werke

- Sonderformen von Bibliotheksgut

+

+ 4+ o+

Karten
Bildmaterial
Archivmaterial
AV-Medien

Tontrager

1.2 unterteilt nach der Art ihrer Entstehung

- Verlagsverdffentlichungen *
- Amtliche Druckschriften

31

32

Datentrgger kénnen sein:

Beschreibstoffe

Optische Datentrdger {(z. B. Mikrofiches, Mikrofilme)
Optronische Datentréger (2. B. CD-ROM)

Magnetische Datentriger (Magnetbinder, Magnetplatten)
innerhalb und auflerhalb des Buchhandels erhdltlich
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1.

Schrifttum aus anderen Institutionen (wie z. B. Univer-
sitdten, Hochschulen, Instituten, Firmen, Gesellschaf-
ten, Vereinen)

Interne Dokumente / Schriften

Ubersetzungen des Sprachendienstes und anderer amtli-
cher Institutionen

Manuskripte

unterteilt nach dem Inhalt

Fachliteratur und andere Medien, z. B.:

+ Internationale Vereinbarungen / Vertrige

+ Studienvorhaben und Studienberichte

+ Forschungsvorhaben und Forschungsberichte einschl.
Reports

+ Fortschrittsberichte

+ Erprobungsberichte

Vorgschriften alg Bibliotheksgut

Ausbildungshilfsmittel

+

+

Firmenberichte
Normen, Patente und dhnliches Schrifttum

+ o+ o+

Konferenz- und Tagungsdokumente

+

Reden, Vortré&ge

Bibliographische Materialien, z. B.:

+ Bibliographien

+ Bestandsverzeichnisse anderer Bibliotheken
+ Referate- und Dokumentationsdienste

sonstige Nachschlagewerke

Lehrbiicher {Mehrfachexemplare)
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1.

1.

2

3

Sonstiger Input in Begtandsaufbau und Begtands-

erschliefung

BErwerbungsunterlagen

+ Verlagsprospekte
Buchhandelsverzeichnisse
Antigquariatsangebote

Rezensionen

o

Neuerwerbungslisten anderer Fachinformationseinrich-

tungen / Bibliotheken

+ sonstige Literaturhinweise (insbes. auf Graue
Literatur)

+ Bestellwiinsche {miindlich, telefonisch oder schrift-
lich)

+ Bestellauftrige

+ Ansichtgsendungen

Anfragen und Mitteilungen des Buchhandels

Lieferscheine

Rechnungen fir Dokumente / Medien

Bindegut vom Buchbinder

Mahnungen seitens des Buchhandels

Lehr- und Ausbildungsinhalte

Fremdleistungen, wie z, B, fremde Formal- und Sacher-

schlieRungsergebnisse zum zu erwerbenden / zu erschlie-

Renden Dokument {(z. B. als Datensdtze aus Magnetband-

diensten der Deutschen Bibliothek)

Erschlieffungsbeitrige von Honorarmitarbeitern (ggf.)

Anfragen zu Bestandsaufbau und Bestandserschlieffung

(schriftlich, telefonisch, mindlich)

Mitteilungen

sonstiger Input in der Bestandsvermittlung

Anfragen (schriftlich, telefonisch, mindlich)
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+ Sachanfragen
+ Anfragen zum Bestand der FISt oder anderer Fachin-
formationseinrichtungen
+ bibliographische Anfragen (auch: Anfragen im Hin-
blick auf Datenbankrecherchen <in FIDOS oder in ex-
ternen Literaturdatenbanken>)
- Auftrdge zur Erarbeitung von Literaturzusammenstellun-
gen
- Ausleihwiinsche *
- FPFernleihscheine (aus dem Deutschen oder dem Internatio-
nalen Leihverkehr), Dokumenthestellungen
- liber die Fernleihe eintreffende Literatur / Dokumentko-
pien / Mikrofiches (Deutscher Leihverkehr, Internatio-

naler Leihverkehr)

2. adminigtrativer Input (exemplarische Aufzidhlundg)

- nicht fachbezogene Weigungen, Auftrige usw. von sgeiten der
Dienststelle {schriftlich, telefonisch oder miindlich)

- Lieferungen von Verbrauchsmaterial und sonstigem Material

- Lieferscheine und Rechnungen fiir Verbrauchsmaterial und
sonstiges Material

- Personalunterlagen

- Personal-Laufzettel

- Schadens- und Verlustmeldungen

- Kassenanschlag bzw. Mittelzuweisung durch die Verwaltung

- nicht fachbezogene Informationen

B einschlieflich der Bestellungen von Dokumenten zum Verbleib beim Nut-
zar
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Anlage C

Ooutput (Arbeitsergebnisse / Dienstleistungen) einer Fachinforma-

tionsstelle (FISt)

1. fachlicher Output

1.1 allgemein fachlicher CQutput

- Jahresberichte an RegFILeitSt

- sonstige Betriebsdatenmeldungen an RegFILeitSt

- Vorschldge zur Verbesserung / Anderung der fachlichen
Arbeit

- Bitten um fachaufsichtliche Unterstiitzung

- Bitten an die zustédndige RegFILeitSt um Unterstitzung
in Fragen des EDV-Einsatzes

- Statistische Angaben fiir Bibliothekshandbiicher /
-fihrer (regional / lberregional)

- Beitrdge zur Aus- und Weiterbildung von Fachpersonal

(ggf.)

1.2 Output beim BRestandgsaufbau

- erworbene, vereinnahmte und zur Benutzung vorbereitete
Dokumente / Medien

- Erwerbungsdaten als Bestandteil des Zentralen Bestands-
nachweilses als Datenbank

-  Erwerbungsdaten als Bestandteil des lokalen Bestands-
nachwelises als Datenbank

~ Nachtrdge in Zugangsverzeichnissen

~ Bestellungen an den Buchhandel und an Produzenten
Grauer Literatur

- Mahnungen an den Buchhandel und an Produzenten
Grauer Literatur

- Reklamationen beim Buchhandel und bei Produzenten
Grauver Literatur

- Anfragen beim Buchhandel
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1.

3

Bereitstellung aktualisierter Loseblattsammlungen fir
den Prdsenzbestand

Bindeauftrige

Musterpappen

Anfragen, Mahnungen und Reklamationen beim Buchbinder
Dubletten und Dublettenlisten der eigenen FISt
Begtellungen an das FIZBw

Protokoll der Bestandsprifung

ausgesonderte Dokumente / Medien

Output bei der Bestandserschliefiung

formal und sachlich erschlossene bibliographisch
selbstédndige und unselbstédndige Dokumente / Medien
(digitale) Titelaufnahmen fiir den lokalen und zentra-
len Bestandsnachweis

Titelaufnahmen / Katalogzettel fiir Alphabetischen und
Sachkatalog {wenn aufgrund des spezifischen Nutzungs-
profils der FISt erforderlich)

Ergidnzungen und Nachtrdge zu den Erschlieffungshilfs-
mitteln {z. B. zum Register zum Sachkatalog)
Ergénzungen der gsystematischen Freihandaufstellung
(ggf.)

Meidungen zur Verbesserung der Formal- und Sacher-
schliefung im FIWBw

Titelaufnahmen (digital oder in Zettelform) an den
jeweiligen regionalen Zentralkatalog / Verbundkatalog

Auftridge an die Honorarmitarbeiter der FISt (ggf.)

output bei der Bestandsvermittlung (Dienstleistungen)

Zzeitschriftenumlauf

zeltungsauslage, Literaturauslage
Neuerwerbungslisten, Current-Contents-Dienste
Literaturzusammenstellungen

Referatedienste

Profildienste
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2.

- Sofortinformation lber neu eingegangene Dokumente / Me-

dien an ausgewdhlte Nutzer

- Impuls-Informationen an ausgewdhlte Nutzer

- Kontaktarbeit mit ausgewdhlten Nutzern

- ausgeliehene Biicher

- Dokumentkopien aus dem Bestand der FISt und aus Fremd-

bestdnden

- Benutzerbenachrichtigungen (z. B. bei Mahnungen, Ein-

gang vorbestellter Blicher)

- Dbearbeitete Orts- und Fernleihscheine

- FPristzettel

- Begleitschreiben in der Fernleihe

- Benutzerauswelise

- Pachauskinfte

- Dbereitgestellte / aktualisierte Handapparate
- PR-Mafinahmen (z. B. Literaturausstellungen)

- Nutzerschulungen

adnministrativer Qutput

Beitrag zum Jahresriickblick / Jahresausbildungsbefehl der
Dienststelle

Bestellungen von Verbrauchsmaterial und sonstigem Material
Neben-HUL {HUL = Haushaltstiberwachungsliste]
Rechnungslegung

Ammeldung von Haushaltsmittelbedarf

Stédrkemeldung

Meldungen aufgrund von nicht fachbezogenen Weisungen, Auf-
trdgen usw. von seiten der Dienststelle (schriftlich, te-
lefonisch oder miindlich)

bearbeitete Lieferscheine und Rechnungen fir Verbrauchs-
material und sonstiges Material

bearbeitete Personal-Laufzettel

bearbeitete Schadens- und Verlustmeldungen

bearbeitete Personalunterlagen
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Anlage D 1
Stelle/Nr:
Hl. Aufgabendarsteliung
LfdNr. Aufgaben/Tatigkeiten %
1 Erarbeiten von Titelaufnahmen mit hdherem Schwierigkeitsgrad! nach RAK: 80

- Durchflthren der Duplizitdtskontrolle,

- {bemehmen und Priifen der Erwerbungsdaten,

- Ermitleln und Ergénzen fehlender bibliographischer Angaben,

- Emitteln von Institutionen-/Zeitschriften-Serien-Codes,

- Ermitteln und Vergabe von Sperrvermerken,

- Transliterieren von Schrifizeichen aus nichtlateinischen Alphabeten,
Ubersetzen fremdsprachiger Sachtitel,

F achliches Anleiten der zugeordneten Bibliotheks- / Dokumentationsassi-

stenten

Erarbeiten von Titelaufnahmen mit hohem Schwierigkeitsgrad? nach RAK.: 20
- Durchfiihren der Duplizitdtskontrolle,

. Ubermehmen und Priifen der Erwerbungsdaten,

- Ermitieln und Ergénzen fehlender bibliographischer Angaben,

- Emitteln von Institutionen-/Zeitschriften-Serien-Codes,

- Ermitteln und Vergabe von Sperrvermerken,

- Transliterieren von Schriftzeichen aus nichtlateinischen Alphabeten,

- Ubersetzen fremdsprachiger Sachtite!.

Kategorisierung gemas BAT. Vgl. hierzu: Arbeitsvorgénge in wissenschaftlichen Bibliotheken (AVWB).
Beitrige zur Praxis der Beschreibung und Bewerlung von biblicthekarischen Arbeitsplétzen nach dem
Bundesangestelltentarif (BAT). Hrsg. von Eberhard Sauppe und Hinrich Vollers. 2. Aufl. Berlin 1921. 8.
42-43 und 74-75.

siehe FuBinote 1
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Anlage D 2

Stelle/Nr.

. Aufgabendarstellung

LfdNr.

1
2

Aufgaben/Tétigkeiten

Leiten des Sachgebietes Erwerbung.

Mitarbeiten bei der Literaturvorauswahl durch Auswerten von Biblio-
graphien und anderen Erwerbungsunteragen. Teilnehmen an den Kauf-
sitzungen. Vorbereiten und Auswerten der Kaufsitzungen.

Uberwachen der Vorakzession von Blichem und Zeitschriften durch
-  Freigabe der Bestellungen,
- Priifen von Abonnementsénderungen und -abbestellungen.

Bearbeiten besonders schwieriger Beschaffungsfalie. Bearbeiten der
Erwerbung der Nutzungsrechte von Datenbanken. Schriftliches und
mindliches Verhandeln mit Buchhéndlern und anderen Lieferanten (auch

Fragen der Geschéftsbeziehungen). Anbahnen neuer Beschaffungswege.

Bearbeiten, Lenken und Leiten der Erwerbung durch Tausch und Pflicht,

dabei

- Mitarbeiten bei der Ankntipfung von Tauschbeziehungen,

- Zusammenarbeiten mit den Tauschpartnem,

- Uberwachen der Tauschbeziehungen in quantitativer und
qualitativer Hinsicht.

Uberwachen der Haushaltsmittel, dabei
- Verwalten des Vermehrungsetats,
- Federflhrendes Bearbeiten von Rechnungen.

Erarbeiten von Regeln, Regelwsrken und Erassen fir die Erwerbung im
FIWBw, Unterstiitzen des Leiters in der Fachaufsicht, soweit die
Erwerbung betroffen ist. Mitarbeiten beim Durchfthren der Aus-, und
Fortbildung von Fachpersonal

%

15
20

10

10

20

15

10
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17.

18.

18.

20,

21

22,

23.

Anlage E 3

Ermitteln und Ergénzen fehlender, fir die Formalerfassung notwendiger bibliographischer
Angaben, auch in schwierigen Féllen, anhand von ca. 150 Nachschlagewerken, Erlassen,
Verfahrensrichtlinien, Durchfihrungsbestimmungen, Auftragnehmerverzeichnissen und Da-
tenbanken

Erarbeiten einer Ausgabe des Zeitschriftenverzeichnisses der Bundeswehr (fir im FIWBw
erworbenen Zeitschriften, Zeitungen und Serien) mit 7.000 bis 8.000 Titeln und einem
Anderungsbedarf bei ca. 1.000 bis 1.200 Titeln (Titeléinderungen, Neuerscheinungen,

Neubestellungen, Anderungen der Erscheinungsweise, Abbestellungen).
400 h

Erarbeiten von 12 Neuerwerbungslisten mit jeweils ca 10-15 Seiten Umfang.
150 h

Aufbau und Aktualisierung von 10 Normdateien flr die regelgerechte FormalerschlieBung
im Zentralen Bestandsnachweis 350 h

Lenken und Uberwachen der Formalerschlietung im FIWBw, Entscheiden von
Problemféilen sowie Durchfiihren der Qualititsprifung der in den Zentralen
Bestandsnachweis neu eingegebenen Titelaufnahmen
{ca. 50.000 Dokumentationseinheiten, DE). Korrigieren von

Fehlern in der FormalerschlieBung (bei ca 4.500 DE). Durchflihren von ca. 1.100
muindlichen, femmundlichen und schriftlichen Abstimmungen - innerhalb der TE

sowie mit den RegFILeitSt und FISt zur FormalerschlieBung im Zentralen Bestands-
nachweis Prifen und Umsetzen von ca. 40.000 DE der UniBiblBw zur Ubernahme
in den Zentralen Bestandsnachweis Durchfiihren ca, 200 mindlicher, telefonischer
und schriftlicher Abstimmungen mit TE und den zustandigen Dezermaten der
UniBiblBw.

1.830 h

Erarbeiten und Fortschreiben der die RAK ergénzenden Regelwerke fUr die Titelaufnahme

von Sonderforrpen
(ca. 4 Anderungsdienste). 200 h

Mitarbeiten in nationalen Fachgremien der FormalerschlieRung und Zusammenarbeiten mit
ca. 10 Bibliotheksverbunden auf dem Gebiet der FormalerschlieBung.

130 h
Planen und Durchfihren von 3 Lehrgéingen zur FormalerschlieBung fur den Zentralen
Bestandsnachweis Fachliche Ausbildung von 10 Auszubildenden in Kurzpraktika

sowie von 4 Anwiartern (je 2 des mittleren und gehobenen Dienstes} in Langzeitpraktika im
Dezemat.

480 h
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