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Vorwort

Seit bekannt werden der Ergebnisse der PISA-Studie ist in vielen
Schulen die Leseforderung in das Qualitatsprogramm aufgenommen
worden. Es werden zahlreiche Anstrengungen unternommen, im Zu-
sammenspiel von Eltern, Lehrern und politisch Verantwortlichen die
Sprach- und Lesekompetenz von Schilern nachhaltig zu verbessern.
Ein wichtiger Baustein dazu besteht im Aufbau einer attraktiven
Schilerbucherei / Schulbibliothek, die den Schulern in erster Linie
Spall am Lesen vermitteln soll. Aber auch die Wissensvermittiung
und die Starkung der Kompetenz im Bereich Informations- und Lite-
raturrecherche sind wesentliche Aufgaben der Bucherei. Aulerdem
gibt sie immer wieder den Anstol3 zu zahlreichen Aktionen rund ums
Lesen.

In vielen Schulen gibt es bereits seit Jahren Schulerblchereien. Aus-
gel6st durch die Diskussion um die Lese- und Sprachkompetenz un-
serer Schuler hat die Arbeit mit Bichern und anderen Medien jedoch
sehr an Bedeutung gewonnen. Dies zeigt die stark gestiegene Zahl
der Anfragen von Schulen nach Beratung und den Angeboten der
Blchereistellen Koblenz und Neustadt. Viele Schulen méchten erst-
mals eine Schulbibliothek grinden, andere wollen eine vorhandene
Blcherei reorganisieren, ausbauen oder neu beleben.

Die vorliegende Broschire soll Grundschulen und Schulen mit For-
derschwerpunkten helfen, grundlegende Fragen zur Bibliotheksgriin-
dung und -verwaltung zu beantworten.

Im Anhang enthalten sind Muster fir eine Benutzungsordnung und
Verhaltensregeln fur die Benutzung der Schulbibliothek durch junge-
re Schiler. Die Muster kbnnen nach eigenen Bedurfnissen angepasst
werden.
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1. Bibliotheksraum und -einrichtung

In der Raumgestaltung zeigt sich bereits das padagogische Konzept,
das der Schulbibliothek zugrunde liegt. Lesen in angenehmer Atmo-
sphare fordert lustbetontes Lesen. Die Schulbibliothek sollte erlebt
werden als einladender und anregender Ort, der Raum fur emotiona-
le Begegnung mit Buchern bietet, eine Lesedffentlichkeit schafft, die
Uber den Klassenraum hinausreicht, als ,der andere Ort“, der Zu-
gang zu neuen Welten er6ffnen kann.

Die Buchereistelle  stellt auf  Wunsch Informationen
Uber Bibliotheksmo6bel zur Verfugung, erarbeitet Einrichtungs-
plane, vermittelt Kostenubersichten und tGbernimmt ggf. auch
die Bestellung.

1.1 Lage

Der ideale Bibliotheksraum liegt moglichst zentral im Schulgebaude,
am besten an einer ,Schulstrall3e”. Er ist hell, gut erreichbar, und
von auf3en oder vom Flur aus einsehbar.

1.2 Raumlichkeiten

Der Raum sollte grol3 genug sein, um den angestrebten Zielbestand
(s. Kapitel 2) aufzunehmen und auch Platz fur einige Arbeitsplatze
bieten. Fachliche Empfehlungen, wie sie auch der Planung Offentli-
cher Bibliotheken zugrunde liegen, gehen von einem Flachenbedarf
von ca. 30 gm pro 1.000 Bande aus. Auf keinen Fall sollten 20 gm
pro 1.000 Bande Zielbestand unterschritten werden.

1.3 Ausstattung und Einrichtung

Die Schulbibliothek sollte ansprechend gestaltet und mit zweckmai-
gen Mobeln (am besten mit speziellen Bibliotheksmobeln) eingerich-
tet sein: Regale, Troge, kleine Tische und Stuhle, eine Bank oder ein
Sofa, ein Podest als ,,Schmokerecke”, evtl. Teppichboden oder ein
Teppich zum gemiutlichen Lesen im Liegen.

Wir empfehlen, Regale und Troge von speziellen Bibliotheksmdbel-
anbietern zu beziehen. Trotz des etwas hdheren Preises gegenuber
gewoOhnlichen Regalen sind sie eine lohnende Investition. Sie bieten
folgende Vorzuge:



e hohe Stabilitat

e auf die Bedurfnisse von Bibliotheken zugeschnitten

e konnen auch nach mehreren Jahren erganzt und nachgekauft
werden.

Folgende Anforderungen werden an die Regale gestellt:

e nicht mehr als 4 (verstellbare) Fachboéden (Standerhdéhe 1,50 m)
e Mindesttiefe: 25 cm
e Anschlagsleisten an beiden Seiten sowie nach hinten.

Fur die Bibliotheksbetreuer sollten ein Schreib-/Arbeitstisch und ein
guter Stuhl vorhanden sein. Ein verschliel3barer Schrank fur Material
etc. ist ebenfalls sehr nutzlich.

Bei der weiteren Ausstattung wie Kissen, Teppiche, Gardinen, Pos-
ter, Pinnwand, Bilder, Dekos usw. sind der Phantasie aller Beteiligten
kaum Grenzen gesetzt. Hier kdbnnen Firmen vor Ort oder die hand-
werklichen und kreativen Fahigkeiten von Hausmeister und / oder
Eltern sehr natzlich sein.

Eine Verdunklungsmoglichkeit des Raumes ist vorteilhaft, um z.B.
die Vorfuhrung eines Bilderbuchkinos zu ermdéglichen.



2. Bestandsaufbau und Bestandserschliel3ung

2.1 Bestandsaufbau und Bestandspflege
2.1.1 Zielbestand

Der Zielbestand, d.h. die Ausbaustufe, die die Bibliothek einmal er-
reichen soll, ist abhangig von der Schilerzahl. Fiur Schulen der Pri-
marstufe empfehlen Schulbibliotheksexperten 5 - 10 Medieneinhei-
ten (ME)* pro Schiiler. Ein Anfangsbestand sollte 3 Medien pro Schii-
ler nicht unterschreiten. Zur Zeit muss mit einem Durchschnittspreis
von etwa 12 Euro kalkuliert werden (erzédhlende Kinderliteratur ist
gunstiger, Bilderbucher und Kindersachblcher sind teurer als dieser
Schnitt). Der Aufbau des Bestandes kann auf mehrere Jahre verteilt
werden.

Rechenbeispiel: Eine Schule hat 200 Schuler, bei 5 ME pro Schuler
ergibt dies einen Zielbestand von 1.000 ME, der Kostenaufwand be-
tragt 12.000 Euro, auf 5 Jahre verteilt 2.400 Euro pro Jahr.

2.1.2 Pflege des Bestandes

Damit die Bucher und Medien der Schulbibliothek fur die Schuler

langfristig interessant bleiben, mussen Aktualitdt und Attraktivitat

des Angebots oberste Prioritat haben.

Ziel sollte nicht sein, die Bucher und Medien moglichst dauerhaft

aufzubewahren, sondern zerlesene und nicht mehr attraktive Titel

immer wieder durch neue Titel zu ersetzen.

Der Bestand der Bibliothek sollte daher regelmaflig auf auszuson-

dernde Titel gesichtet werden. Eine Aussonderung sollte erfolgen:

e Wenn das Buch verschmutzt und zerschlissen ist

e Wenn das Buch inhaltlich und optisch nicht mehr attraktiv ist

e Wenn der Inhalt nicht mehr den neueren Erkenntnissen entspricht
und ein aktuellerer Nachfolgetitel im Handel erhéltlich ist

¢ Wenn das Werk nicht mehr oder nur noch selten benutzt wird.
(Die Nutzungsfrequenz eines Werkes lasst sich tber die Statistik-
funktion der Bibliothekssoftware ermitteln.)

! Medieneinheiten (ME) bezeichnen die physischen Einheiten der in einer
Bibliothek vorhandenen Medien, wie z.B. Bilicher, Kassetten, Videos, Zeit-
schriften, CDs usw.



2.1.3 Regelmaliger Etat

Wichtig ist, dass der Bibliothek auf Dauer ein regelmaliiger Etat fur
Neuanschaffungen zur Verfigung steht. Fir Ersatzbeschaffungen
zerlesener, beschadigter oder verlorener Bicher sind 5 - 8 % des
Bestandes zu kalkulieren und zwar zusatzlich zum Ausbau. Fur eine
Grundschule mit 150 Schilern bedeutet dies einen jahrlichen Etat
von mindestens 500 Euro. Der regelmaflige Etat fur den Be-
standsaufbau sollte vom Schultrager zur Verfigung gestellt werden.
Fur die Beschaffung einmalig bendtigter Gelder z.B. fur den Aufbau
des Zielbestandes, den Kauf der Einrichtung oder zur Finanzierung
von Veranstaltungen konnen vielfaltige Moglichkeiten in Betracht
kommen, z.B. Unterstutzung durch den Forderverein der Schule, Er-
I6se von Schulfesten oder Blcherflohméarkten, Blcherpaten oder die
Suche nach Sponsoren.

2.1.4 Buchspenden

Ein Aufruf zu Buchspenden sollte grindlich tberdacht werden. Erfah-

rungsgemal kommt auf diese Weise nicht die Literatur zusammen,

die zum Lesen verlocken soll.

Falls es schon Bestdnde in einer Schule gibt (Klassenblchereien,

Buchspenden, Ubernommene Bestande aus aufgeldsten o6ffentlichen

Blchereien), die in den Bestand aufgenommen werden sollen, emp-

fehlen wir eine grundliche Durchsicht der Bucher unter folgenden

Gesichtspunkten:

e Sind die Blcher optisch attraktiv (Abbildungen, Schrift, didakti-
scher Aufbau)?

e Sind die Bucher inhaltlich attraktiv?

e Entsprechen die Inhalte dem aktuellen Wissensstand?

e Sind die Bucher in einem guten Zustand?

In weiten Teilen veraltete und verschlissene Bestdnde schrecken von

einer Nutzung ab. Mit ihnen lassen sich keine lesepadagogischen

Impulse auslosen.

2.1.5 Grundsatze fur den Bestandsaufbau

Die Auswahl geeigneter Titel sollte systematisch und sorgfaltig erfol-
gen. Ausgangspunkt sollte die Frage sein: Welche Bucher brauchen
wir in unserer Schulbibliothek?



e Ein schulisches und ein freizeitbezogenes Leseangebot, also eine
Grundversorgung mit Buchern zu Themen des Unterrichts und
Blchern, die SpalR am Lesen wecken.

e Ein ausgewogenes Verhaltnis von erzahlender Literatur zur Sachli-
teratur. Hierbei ist zu bedenken, dass Madchen mehr, besser und
haufiger sowie eher fiktionale Texte lesen, wéhrend Jungen Sach-
texte und Texte mit informativen Inhalten vorziehen.

e Ein breit gefachertes und differenziertes Leseangebot hinsichtlich
der Textlange, Textsorte und Textschwierigkeit;
altersgemale Inhalte und altersgemaldes Anspruchsniveau;
verschiedene Gattungen an Texten; Bucher, deren Inhalt und
Ausgestaltung die Kreativitat fordern.

Die Einbindung anderer Medien (Horkassetten, CDs, Spiele, CD-
ROMs, Videos, Internet), die ergdnzend genutzt werden kdnnen, ist
iIm Hinblick auf eine unterrichtliche oder unterrichtserganzende Nut-
zung sinnvoll. Ein Anteil von 10 % am Gesamtbestand ist anzustre-
ben.

2.1.6 Hilfsmittel fur den Bestandsaufbau

Die Buch- und Medienauswahl setzt die Kenntnis des Marktes vor-
aus. Es ist fur den Einzelnen kaum moglich, das gesamte Angebot zu
Uberblicken und relevante Titel herauszufinden. Deshalb sollten fir
die Auswahl geeignete Hilfsmittel benutzt werden:

e ,_Neue Bucher fur Schulen“ — Hierbei handelt es sich um einen
kleinen, von der ekz bibliotheksservice GmbH herausgegebenen
Lektoratsdienst in Listenform, der zweimal im Jahr erscheint und
nach den Unterrichtsfachern geordnet ist. Die Listen fur die Se-
kundarstufe | und Il enthalten ausschlief3lich Sachliteratur, dazu
CD-ROMs. Die Liste fur die Primarstufe enthalt auch erzahlende
Literatur. Damit lasst sich der laufende Bestandsaufbau in den
genannten Bereichen sehr gut abdecken.

e Empfehlungslisten der Bichereistelle fur Grundschulen bzw. fur
die Sekundarstufe |

e Verzeichnisse der Arbeitsgemeinschaft der Jugendbuchverlage

e Verzeichnisse des Arbeitskreises fur Jugendliteratur in Minchen

e Fachzeitschrift Bulletin Jugend & Literatur - Kritisches Monatsma-
gazin fur Kinder- und Jugendmedien, Lesefdérderung und Lesekul-
tur

e Eselsohr — Fachzeitschrift fur Kinder- und Jugendmedien



Orientierung bieten auch Zeitungsbeilagen, Internetseiten und Ver-
lagsprospekte.

Auf Wunsch uUbernimmt die Buchereistelle Koblenz den Be-
standsaufbau und ist bei der Sichtung von Altbestanden behilflich.

2.2 Bestandserschliel3ung

2.2.1 Systematik

Die Kinder- und Jugendliteratur wird entsprechend der ,,Systematik
far Kinder - und Jugendbuichereien* (SKJ) in Buchgruppen unterglie-
dert, die mit Ziffern bezeichnet sind:

1 Bilderbucher

2 Marchen und Fabeln

3 Sagen — Legenden — Volksbucher — Schwanke

4.1 Erzahlungen — Gedichte — Sachbucher (fur Kinder von 6-8 Jahren)
4.2 Gedichte — Reime — Gemischte Sammlungen

4.3 Sachbucher (fur Kinder von 6-8 Jahren)

5.1 Erzahlungen fur Kinder (von 9-12 Jahren)

5.2 Erzahlungen — Romane (ab 13 Jahre)

5.3 Dramen — Gesammelte Werke — Gedichte

5.4 Fremdsprachige Bucher

Systematik fur Kinder- und Jugendbuichereien (SKJ)

Die Kennzeichnung der Sachliteratur fur Kinder und Jugendliche ab
neun Jahren entspricht den Notationen der Sachliteratur fur Erwach-
sene. Dabei wird die ,,Allgemeine Systematik fur Offentliche
Bibliotheken* (ASB) zugrunde gelegt. Jugendsachbicher werden
durch einen gelben Farbstreifen tGber dem Signaturschild zusatzlich
gekennzeichnet.



Die Hauptgruppen der ASB sind:

A Allgemeines

B Lebensbeschreibungen — Erinnerungen — Briefe

C Erd-, Lander- und Voélkerkunde

D Heimatkunde

E Geschichte, einschliel3lich Zeitgeschichte, Kulturgeschichte
und Volkskunde

F Recht

G Gesellschaft — Staat — Politik (Sozialwissenschaften)

H Wirtschaft, einschliel3lich Betriebswirtschaft

K Religion

L Philosophie

M Psychologie

N Padagogik

O Sprache

P Literatur

R Bildende Kunst

S Musik — Tanz — Theater — Film — Funk — Fernsehen

T Mathematik

U Naturwissenschaften

\ Medizin (Gesundheitspflege und Heilkunde)

W  Technik, Handwerk und Gewerbe

X Landwirtschaft, einschliel3lich Gartenbau, Forstwirtschaft und
Nutzjagd, Teichwirtschaft und Fischerei, Hauswirtschaft

Y Leibesubungen (Turnen und Sport) — Spiele — Basteln

Eine Kurzfassung der ASB erhalten Sie bei der Blchereistelle Koblenz.

CD-ROMs erhalten ebenfalls die Notation der SKJ bzw. der ASB. Ton-
trager fur Kinder erhalten kein Signaturschild, sondern lediglich die
Medienkennzeichnung CD-J beim Datensatz in der Bibliothekssoft-
ware.

2.2.2 Interessenkreise

Eine systematische ErschlieBung bedeutet, dass man jederzeit be-
stimmte Titel im Regal finden kann und Auskunft geben kann, ob ein
bestimmtes Buch vorhanden ist.



Kindern ist eine solche Ordnung wenig zuganglich und auch nicht
wichtig. Viele Bibliotheken gehen daher dazu uber, ihren Bestand
nach Themen oder Interessen aufzustellen.

Hier gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Moglichkeit: Die Aufstellung nach einer Systematik bleibt beste-
hen und wird durch die Aufstellung nach Themen bzw. Interessen
erganzt.

2. Moglichkeit: Die Aufstellung erfolgt ausschlie3lich nach Themen /
Interessen, ohne Systematik.

Bei einer Aufstellung nach Themen / Interessen werden die Medien
mit sogenannten Interessenkreis-Aufklebern versehen. Fur die Auf-
kleber werden schmale selbstklebende Etiketten mit aufgedruckten
Begriffen (wie z.B. ,,Krimi“, ,Tiere*) verwendet.

Es gibt inzwischen eine grof3e Anzahl vorgedruckter Etiketten zu
kaufen, die Sie Uber die Buchereistelle beziehen kdnnen.

Moglich ist auch, mit Einteilungen nach Alter oder Klassenstufen zu
arbeiten. Sollten Sie sich fur eine Aufstellung nach Interessenkreisen
entscheiden, ist es wichtig, die Kriterien fur die Vergabe zu doku-
mentieren.

2.2.3 Aul3enbeschriftung

Die AulBenbeschriftung (bzw. das Signaturschild) der Bucher und
Medien bestimmt ihre Ordnung im Regal. Sie besteht aus einem Pa-
pierschild mit der Signatur, d.h. der Notation und den ersten drei
Buchstaben des Verfassernamens bzw. des Sachtitels. Der be-
stimmte und der unbestimmte Artikel am Anfang eines Sachtitels
bleiben bei der alphabetischen Ordnung unberucksichtigt.

,.Ch*, ,,.Sch* und ,,St*“ am Anfang des ersten Ordnungswortes gel-
ten als ein Buchstabe.

Beispiel 1: Signaturaufkleber fur den Buchtitel
Harry Potter und der Stein der Weisen
von Joanne K. Rowling (Kinder-/Jugendroman)

Systematik-Gruppe
»,Erzahlungen fur Kinder von 9-12*

\ erste drei Buchstaben

des Verfassernamens

5.1

Row—_|




Beispiel 2: Signaturaufkleber fur den Buchtitel
Eine Stadt im Wilden Westen (ohne Autor)
(Sachbuch fur Kinder)

gelber Farbstreifen zur/ _ )
Kennzeichnung von Epl | Systematik-Gruppe ,,Epl 12
Kinder- u. Jugendsach- 12 S. ASB

buchern Stad

erste drei Buchstaben
des Buchtitels; der un-
bestimmte Artikel ,,eine
wird nicht bericksich-
tigt, ,,St* zahlt als ein
Buchstabe



3. Bibliotheksverwaltung und -organisation

3.1 Einarbeitung der Bucher und Medien
3.1.1 Inventarisierung

Alle Bucher und Medien - ganz gleich ob Kaufe oder Geschenke -
mussen inventarisiert werden. Jedes Buch erhalt eine sogenannte
Zugangsnummer in Form einer Jahrgangszahlung, z.B. die Erwer-
bungen aus 2008 erhalten die Nummern 08/1, 08/2 ... In 2009 wird
wieder bei 09/1 begonnen. Auch bei mehrbandigen Werken oder bei
Doppelstiicken erhalt jeder einzelne Band eine eigene Zugangs-
nummer. Als Zugangsnachweis dienen Rechnungskopien, fur Ge-
schenke oder Altbestdnde ohne Rechnungsunterlagen sollte eine Zu-
gangsliste in Tabellenform erstellt werden. In Spalten sollten folgen-
de Angaben erscheinen: Zugangsnummer, Verfasser, Titel, Erwer-
bungsart. Die mit den Zugangsnummern erganzten Rechnungsdupli-
kate bzw. die Zugangslisten fur Buch- und Mediengeschenke sollten
in einem Ordner abgeheftet werden.

3.1.2 Ausleihfertige Bearbeitung

Alle Bucher sollten einen Schulstempel auf die Riuckseite des Titel-
blattes erhalten, er bildet zusammen mit der Zugangsnummer und
der Notation den Eigentumsvermerk. Bei Medien wird die Zugangs-
nummer mit einem wasserfesten Stift auf das spezielle Eigentums-
etikett auf dem Datentrdger und aul3en auf die Ruckseite der Hulle
geschrieben. Der Eigentumsstempel wird hier auf dem Karton
und/oder im beigelegten Beiheft aufgebracht.

Zum besseren Schutz vor Verschmutzung und zur besseren Haltbar-
keit erhalten alle Bucher einen Folienumschlag. Lose Schutzum-
schlage kénnen mitverwendet werden, um das ansprechende AuRere
zu erhalten. Eine gute Schere, ein Foliierbrettchen und ein Falzbein
werden als Werkzeuge empfohlen.

Wir empfehlen die Verwendung von Spezialfolie, die Sie Uber
die Buchereistelle beziehen kénnen.

Alle Blcher erhalten einen Fristzettel und gegebenenfalls ein RU-
ckenschild sowie ein Strichcode-Etikett.



Der Fristzettel

Der Fristzettel dient der Aufnahme des
Ruckgabedatums, per Hand oder ge-
stempelt. Er wird zur leichteren Erneue-
rung nur mit seiner oberen Kante auf die
letzte Seite des Buchblocks geklebt.
Hierbei ist darauf zu achten, dass wich-
tiger Text nicht zugeklebt wird.

Das Buchriuckenschild

Riickgabe spatestens am

9.8, NOV. 2000

29, NOV. 2008

3 MA! 2001

ulll

FZ DIN 1500 ekz Best.-Nr. B06642.1

Falls Sie sich fur eine ErschlieBung mit der Kinder- und Jugendbuch-
systematik (SKJ) bzw. mit der ASB entschieden haben (s. Kapitel 2),
verwenden Sie fur das Buchrickenschild weil3e selbstklebende
Schildchen (z.B. Herma Haftetiketten 22 x 32 mm) und beschriften
diese mit einem lichtechten Stift. Die Ruckensignatur wird mit ein-
heitlichem Abstand vom unteren Buchrand auf den Buchriucken ge-
klebt und mit einem Folienstreifen Uberklebt.

Das Strichcode-Etikett

Das Strichcode-Etikett dient der Ausleihverbuchung mit einem Scan-

ner. Es wird oben auf die In-
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nenseite des hinteren Buchde-
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Fur die technische Buchbearbeitung kénnen Schiler, Eltern und an-
dere Hilfskrafte angeleitet werden. Die Blchereistelle Koblenz bietet
hierzu nach Absprache Schulungen an und Ubernimmt auf Wunsch
auch die komplette Buchbearbeitung gegen Erstattung der Material-
kosten.

Falls die Schule selbst bearbeiten mochte, kann alles Biblio-
theksmaterial, auch in kleinen Mengen, Uber die Buchereistelle
bezogen werden.

3.1.3 Buchpflege

Es ist wichtig, von Zeit zu Zeit die Bucher auf Beschadigungen und
Verschmutzungen durchzusehen. Fir kleine Reparaturen, die im Ub-
rigen auch zum Schulungsumfang der Landesbichereistelle gehoren,
gibt es Spezialmaterialien. Bitte auf gar keinen Fall Tesafilm im Buch
verwenden!

Verschmutzte Bucher kdnnen mit Wasser, dem ein handelsubliches
Reinigungsmittel zugesetzt wird, abgewaschen werden.

3.2 Aussondern von Buchern

Von Zeit zu Zeit mussen zerlesene und inhaltlich veraltete Blcher

aus dem Bestand ausgeschieden werden. Dabei wird folgenderma-

Ren verfahren:

e Eigentumsstempel durchstreichen, Namenszeichen und Datum
dazuschreiben

e Titel im Zugangsbuch streichen

e Titel im Bibliotheksprogramm makulieren

e Notiz fur evtl. Ersatzbeschaffung machen.



4. Benutzung und Ausleihe

4.1 Benutzungsordnung

Fur die ordnungsgemalle Abwicklung der Ausleihe ist eine Benut-
zungsordnung erforderlich, die sich nach den Gegebenheiten der je-
weiligen Schule richtet, auf jeden Fall aber folgende Punkte enthal-
ten sollte:

e Zulassung ( Wer darf die Bibliothek benutzen?)

¢ Anmeldung (Verfahren, Legitimation)

e Verhalten in der Bibliothek

e Ausleihfrist (Wie lange durfen Medien entliehen werden? / Verlan-
gerung, Vormerkung)

Mahnung (bei Nichtrickgabe von Medien)

e Haftungsfragen

Weitere Punkte der Benutzungsordnung kénnen sein: Leitung, Auf-
sicht und Weisungsbefugnis, Offnungszeiten.

Im Anhang dieser Broschure finden Sie ein Muster fur eine Benut-
zungsordnung, die den Eltern / Erziehungsberechtigen zur Kenntnis
gegeben wird.

4.2 Ausleihverbuchung

Alle Medien, die aus der Bibliothek entnommen werden - wenn auch
nur kurzfristig - mussen verbucht werden. Das gewahlte Ausleihver-
fahren soll ohne grofen Arbeitsaufwand durchgefuhrt werden kon-
nen und sicherstellen, dass der Entleiher eindeutig erfasst oder zu
ermitteln ist. Inzwischen hat sich in allen Bibliotheken die Ausleihe
mit EDV durchgesetzt.

Ausleihe mit EDV

Fur die Verwaltung einer Schulbibliothek bietet der Einsatz eines
professionellen Bibliotheksprogramms einige Vorteile: Arbeitserleich-
terung, Zeitersparnis, grofRere Benutzerfreundlichkeit und die M6g-
lichkeit, den vorhandenen Bestand transparenter und besser verflg-
bar zu machen.



Viele Offentliche Bibliotheken und Schiilerbiichereien verwenden in-
zwischen fur die Bibliotheksverwaltung eine spezielle Bibliotheks-
software. Sie wird eingesetzt

e in der Ausleihverbuchung

e fur umfassende Recherchemadoglichkeiten in einem elektronischen
Bibliothekskatalog, der auch den Schulern zur Verfigung stehen
sollte

e fur die Erstellung verschiedener Statistiken

e fur die Moglichkeit, den Bestand uiber den ,Bibliothekskatalog Of-
fentliche Bibliotheken Rheinland-Pfalz* (www.bibliotheken-rlp.de)
im Internet recherchierbar zu machen.

Die Benutzung des Bibliothekskatalogs fordert daruber hinaus die
Fahigkeiten der Schulerinnen und Schiler im Umgang mit Informati-
ons- und Literaturrecherchen.

Informationen zum Kauf und der Einfihrung eines solchen Systems
erhalten Sie bei der Blchereistelle.

4.3 Mahnungen

Mahnungen sind unerfreulich, aber unumgéanglich. Aus padagogi-
schen Griunden sollten ausgeliehene Bucher punktlich zurickge-
bracht werden. Sie werden Uber den Klassenlehrer an die Schuler
weitergegeben.

Gebuhren sollten in Schulen nicht erhoben werden, da der Verwal-
tungsaufwand sehr hoch ist und eine Mitarbeit von Schuilern proble-
matisch macht. Im Gegensatz zu anderen Bibliotheken sind die Le-
ser in Schulbibliotheken in der Regel am Ort prasent und kénnen di-
rekt angesprochen werden, was eine Erziehungsmalinahme durch
Gebuhren unndtig macht.



5. Bibliotheksbetreuung

In Schulen ist die Betreuung eng verknupft mit dem Nutzungskon-
zept und dies wiederum mit den raumlichen Voraussetzungen. Der
Umfang der Buchereiarbeit und der damit verbundene Zeitaufwand
werden haufig unterschéatzt. Es sollte selbstverstandlich sein, dass
der Bibliotheksleitung, sollte sie aus dem Kollegium kommen, ent-
sprechende Entlastung vom Unterricht gewahrt wird. Folgende Fra-
gen mussen geklart werden:

e Wer Ubernimmt welche Aufgaben?

e KoOnnen Eltern (Schulelternbeirat, Férderverein ...) zur Mitarbeit
gewonnen werden?

¢ Wann und wie wird die Bucherei benutzt? Ausleihe in den Pausen
oder zu festen Zeiten wéhrend des Unterrichts?

e Konnen ganze Klassen / Gruppen in die Bucherei gehen?

e KoOnnen Schulerinnen und Schuler selbstandig mit Arbeitsauftra-
gen die Bucherei nutzen?

e Sind besondere Aktionen vorgesehen / moglich ?

Der Umgang mit Buchern und Medien und der Aufbau einer
Schulbibliothek sollte als gesamterzieherische Aufgabe aller Facher
verstanden werden.



6. MalRinahmen zur Leseforderung

Von den zahlreichen LeseférdermalRnahmen und -aktionen sollen
hier nur einige kurz vorgestellt werden. Weitere Ideen und Informa-
tionen finden Sie in unserer Broschure ,Lesespal3!“, die auch weiter-
fihrende Fachliteratur und Tipps vermittelt. Die Broschire ist bei der
Blchereistelle Koblenz erhaltlich.

Bilderbuchkino: Bilderbuchkinos kénnen Sie bei den Fachstellen
und ggf. den Kreisbildstellen erhalten. Wie schon erwahnt, bendétigt
man hierfur eine Verdunklungsmaoglichkeit sowie Diaprojektor und
ggf. eine Leinwand. Einige Bilderbuchkinos sind inzwischen auch als
DVD erhéltlich.

Kniebuch: Ein Kniebuch sieht aus wie ein Kalender mit Spiralbin-
dung. Auf der einen Seite befindet sich der Text, auf der anderen
das Bild. Der Vorleser hat das Buch auf einem Stander auf den Knien
und sieht die Textseite, wahrend eine kleine Gruppe von Zuhdrern
das dazugehdrige Bild sieht.

Bilderbuchkinos und Kniebiicher kénnen bei der Blchereistelle ausgelie-
hen werden. Aktuelle Listen gibt es auf der Internetseite der Blcherei-
stelle unter www.lbz-rlp.de

Vorlesepartnerschaft: Altere Schuler lesen jungeren Schiilern vor.

Lesenacht: Es wird in der Schule Uubernachtet und gemeinsam gele-
sen, vorgelesen oder fur sich geschmokert. Hier gibt es zahlreiche
Gestaltungsmaglichkeiten, wie z.B. eine thematische Lesenacht.

Leserucksack: Zwei Partnerklassen an zwei verschiedenen Schulen
erhalten je einen Rucksack mit den gleichen Buchern: Comics, Ré&t-
selbuiicher, Geschichten, Sachbulcher. Die Klassen lesen und erstellen
Fragebodgen mit kniffligen Fragen zu den Buchern. Sie nehmen brief-
lich Kontakt zur Partnerklasse auf und tauschen ihre Fragebdgen un-
tereinander aus. Nach einem halben Jahr findet ein Lesefest statt.

Lesemutter / Lesevéater: Einmal in der Woche zu einem festen
Termin wird in einer Klasse, die in 3 - 4 Gruppen mit annédhernd
gleichen Lesefertigkeiten eingeteilt ist, das gleiche Buch gelesen.
Mutter oder Vater begleiten jede Gruppe mit behutsamer Hilfestel-
lung.



Die Buchereistelle hilft bei der Bereitstellung von Mehrfachexemplaren
eines Buchtitels.

Weitere Moglichkeiten bieten

Autorenlesungen

Vorlesepaten

ein Lesetagebuch

Projekttage / Projektwoche rund ums Buch

eine Lese-AG / Bibliotheks-AG oder ein Lese-Club.

Teilnahme an den Lesefdérderaktionen des Landes in Zusammen-
arbeit mit der ortlichen Offentlichen Bibliothek

7. Hilfen durch die Buchereistelle

Die BuUchereistelle Koblenz hilft Schulbibliotheken

bei Fragen zu Raum und Einrichtung

beim Bestandsaufbau

bei Sichtung und Reorganisation von Bestanden

bei Bearbeitung, Verwaltung und Benutzung von Bestanden

bei Beschaffung von Material

auf Wunsch auch mit Besuchen vor Ort

durch Schulungen und Fortbildungen

mit Tipps und Fachliteratur

bei Leseforderung durch Ausleihe von Klassensatzen und Bilder-
buchkinos

e vor allem aber auch mit Blockbestanden und Themenkisten
aus der Erganzungsbucherei.

Mit Blockbestanden (meist 100 Bande) konnen Besténde vor Ort fur
ein halbes Jahr aufgestockt werden. Themenkisten konnen das
Schulbibliotheks- und/oder Unterrichtsangebot fur 3 Monate ergan-
zen und sind auch zuséatzlich zu den Blockbestanden maoglich.

Uber die Transportmdglichkeiten und -bedingungen informieren Sie
sich bitte auf unserer Homepage unter www.lbz-rlp.de.

Zu thematischen Angeboten gibt es auf Zielgruppen zugeschnittene
Flyer, die Sie bei der Blchereistelle anfordern oder auch auf den In-
ternetseiten der Buchereistelle aufrufen kénnen.



8. Ausgewahlte Literatur und Internet-Adressen

8.1 Literaturhinweise

Beckstein, Cornelia: Der geflugelte Bleistift: jede Menge
Aktionen und Spielideen rund um Schreiben, Lesen und Litera-
tur. - 1. Aufl. - Minster : Okotopia-Verl., 2000. - 123 S.

ISBN 3-931902-51-X

Beitrage Jugendliteratur und Medien / hrsg. von der Ar-
beitsgemeinschaft Jugendliteratur und Medien in der GEW. —
Weinheim : Juventa

56. Jg. Beiheft 15. ,,Wieso, welhalb, warum...” : Sachliteratur
far Kinder und Jugendliche / hrsg. von Petra Josting... — 2004.
— 226 S.

ISBN 3-7799-0985-5

Carey, Patsy: Literaturwerkstatt Grundschule : neue
Rechtschreibung ; eine Fundgrube fix und fertiger Kopiervorla-
gen. —1. Aufl. — Mulheim a.d. Ruhr : Verl. an der Ruhr, 1996 -
105 S.

ISBN 3-86072-234-4

Ehrmann, Ulla: Die Lese-ldeenkiste: Blucherlesen vom ers-
ten Schultag an. — 1. Aufl. — Mulheim a.d. Ruhr: Verl. an der
Ruhr, 2000. — 121 S.

ISBN 3-86072-579-3

Fritsch, Elfi: Leserezepte: neues Lernen in der Bibliothek. -
Obv & hpt Verlagsgesellschaft, 1999. — 119 S.
ISBN 3-209-02864-8

Hollstein, Gudrun und Sonnemoser, Marion: 100 Bilder-
bucher fur die Grundschule: Eine Auswahl empfehlenswerter
Bilderbicher mit Unterrichtsvorschlagen. — 1. Aufl. — Balt-
mannsweiler: Schneider-Verl. Hohengehren, 2007. — 205 S.
ISBN 978-3-8340-0218-1

Kinderliteratur im Klassenzimmer: Leseférderung und lite-
rarisches Lernen / Christine Kretschmer (Hrsg.). — 1. Aufl. —
Berlin : Cornelsen, 2004. — 136 S.

(Grundschule : Lebendiges Lernen)

ISBN 3-06-102354-2



Leselust dank Lesekompetenz: Leseerziehung als facher-
Ubergreifende Aufgabe / hrsg. von Gottlieb Gaiser. — 1. Aufl. —
Donauwoérth: Auer, 2006. — 316 S.

ISBN 978-3-403-04458-1

Moderer, Iréene: Lesetipps fur Lesespall: Lektiren fur Kin-
der und Jugendliche mit Leseschwierigkeiten. — 1. Aufl. - Zug :
Klett + Balmer, 2003. — 96 S. (Spektrum Schule : Beitrage zur
Unterrichtspraxis)

ISBN 3-264-83480-4

Rainer, Eva: Kreuz & quer lesen: Unterrichtsmodelle und —
materialien zu 14 modernen Kinder- und Jugendbtchern 1.
Aufl. Linz: Veritas, 2002. — 117 S.

ISBN 3-7058-6233-2

Sahr, Michael und Born, Monika: Kinderbucher im Unter-
richt der Grundschule

7., erg. Aufl. - Baltmannsweiler : Schneider-Verl. Hohengeh-
ren, 2006. - 238 S.

ISBN 3-8340-0051-5

Steudel, Oda: Lesen lernen leicht gemacht. — Aachen: Sha-
ker, 2005. — 233 S. (Berichte aus der Padagogik)
ISBN 3-8322-3397-0

Im Rahmen des Leihverkehrs sind Einzelausleihen aus der Fachbibliothek
der Buchereistelle maglich.

8.2

Internet-Adressen

Das Portal rund um das Thema Schulbibliothek
www.schulmediothek.de

Tipps und Hinweise zur Lesefoérderung fur Padagogen
und Bibliothekare
www.lesefoerderung.de

Leseforderung und Aktionen rund ums Lesen
www.stiftunglesen.de
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Homepage der Aktion ,,Leselust in Rheinland-Pfalz
www.leselust-rlp.de

Leseforderung im schulischen Bereich
www.lesedock.de/lesefoerderung.htm

Leseforderung im aul3erschulischen Bereich
www.lesen-in-deutschland.de

Hinweise und Konzepte zur Leseforderung mit
Schulbibliotheken
www.leseforum.bayern.de

Leseforderungsaktionen fur Schul(klass)en
www.antolin.de

www.lepion.de

www.pisakids.de

Versandbuchhandel
www.hase-und-igel.com

Jokers Restseller

(Wir empfehlen eine genaue Auswahl, nicht alle Bucher sind
empfehlenswert. Jokers gehdrt zum Weltbild-Verlag.)
www.jokers-online.de

Schnappchen, Buchempfehlungen, Lese-Charts
www.lesepunkt.de

Kinder- und Jugendbuchverlag, Restauflagen bekannter

Kinderbuchverlage
www.leseland.de

Arbeitsgemeinschaft von Jugendbuchverlagen e.V.:
Informationen zu Kinder- und Jugendbuchverlagen
www.avj-online.de



Anhang: Muster fiir eine Benutzungsordnung?

Benutzungsordnung der Bibliothek der -Schule

Aus Grunden der Vereinfachung wird auf die sprachliche Unterscheidung
von Benutzerinnen und Benutzern verzichtet.
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Allgemeines

Zur Benutzung der Bibliothek sind alle Schulangehodrigen zugelas-
sen.
Die Offnungszeiten werden durch Aushang bekannt gemacht.

Anmeldung

Bei Schulern ist vor der erstmaligen Benutzung die schriftliche Zu-
stimmung der Eltern oder Erziehungsberechtigten zur Anmeldung
erforderlich.

Die personlichen Angaben werden unter Beachtung der geltenden
Datenschutzbestimmungen elektronisch gespeichert.

Benutzerausweis

Der Benutzer erhalt nach schriftlicher Bestatigung der Kenntnisnah-
me der Bibliotheksordnung (bei minderjahrigen Schilern durch ei-
nen Erziehungsberechtigten) einen Benutzerausweis, der fur die
Ausleihe bendétigt wird und nicht Gbertragbar ist.

Der Verlust des Benutzerausweises ist der Bibliothek unverzuglich zu
melden.

Ausleihe und Benutzung

Leihfrist:
Die Leihfrist betragt fur Bicher 3 Wochen, fur andere Medienarten
kann die Bichereileitung kurzere Leihfristen bestimmen. Bei Uber-
schreiten wird der Benutzer schriftlich oder uber den Klassenlehrer
gemahnt.
Medien aus dem Prasenzbestand kénnen nicht aulR3er Haus entliehen
werden, es sei denn, die Bibliothek stimmt einer Kurzausleihe (1-2
Tage) zu.

2 Quelle: www.schulmediothek.de
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Verlangerung:

Die Leihfrist kann vor Ablauf h6chstens zweimal verlangert werden,
wenn keine Vorbestellung vorliegt. Auf Verlangen des Bibliotheks-
personals ist dabei das entliehene Medium vorzuweisen.

Vormerkung:

Ausgeliehene Medien kénnen vorbestellt werden. Der Benutzer wird
benachrichtigt, sobald das vorgemerkte Medium zur Abholung bereit
liegt.

Die Bibliothek ist berechtigt, entliehene Medien jederzeit zuriuck zu
fordern sowie die Zahl der Entleihungen und Vorbestellungen zu be-
grenzen.

Fur die Benutzung von Computern und sonstigen Geraten kann von
der Bibliothek eine maximale Benutzungszeit festgelegt werden.
Jeder Benutzer verpflichtet sich, die fur die verschiedenen Medien
geltenden Bestimmungen des Urheberrechts zu beachten.

Ist der Benutzer mit der Ruckgabe entliehener Medien in Verzug o-
der hat er geschuldete Kosten nicht entrichtet, werden an ihn keine
weiteren Medien entliehen.

Mit Schulabschluss und bei vorzeitigem Verlassen der Schule sind
alle entliehenen Medien abzugeben.

Behandlung der Medien, Beschadigung und Verlust, Haftung

Der Benutzer ist verpflichtet, alle Medien sorgfaltig zu behandeln
und sie vor Verlust und Beschédigung zu bewahren. Auch Un-
terstreichungen und Randvermerke gelten als Beschadigung.

Er ist dafur verantwortlich, dass entliehene Medien in ordnungsge-
malem Zustand zuruckgegeben werden.

Die Weitergabe entliehener Medien an Dritte ist nicht gestattet.
Festgestellte Schaden und der Verlust entliehener Medien sind sofort
zu melden.

Bei Beschadigung, Verlust oder bei Nichtrickgabe nach der dritten
Mahnung kann die Bibliothek vom Benutzer — unabhangig von einem
Verschulden — nach ihrer Wahl die Kosten fur die Neuanschaffung
oder die Hergabe anderer gleichwertiger Medien zuzuglich einer Ein-
arbeitungspauschale verlangen.

Fur Schaden, die durch den Missbrauch des Benutzerausweises ent-
stehen, haftet der eingetragene Benutzer.

Die Bibliothek haftet nicht fur Schaden, die durch entliehene Medien
und Programme entstehen.

Ergdnzende Benutzungsregelungen fur EDV-Nutzung werden durch
Aushang bekannt gemacht.



8 6 Aufenthalt in der Bibliothek

(1) Jeder Benutzer hat sich in den Raumlichkeiten der Bibliothek so zu
verhalten, dass kein anderer Benutzer gestort wird. Rauchen ist
nicht erlaubt. Im Ubrigen gilt die Schul- und Hausordnung.

(2) Es ist nicht gestattet, Essen und Getranke mitzubringen.

(3) Den Anordnungen des Bibliothekspersonals, die im Einzelfall von den
Regelungen dieser Benutzungsordnung abweichen kénnen, ist Folge
zu leisten.

8 7 Ausschluss von der Benutzung
Benutzer, die gegen die Benutzungsordnung oder Anordnungen des Biblio-
thekspersonals verstoRen, kdnnen von der Bibliothek auf Dauer oder fur

begrenzte Zeit von der Benutzung, der Ausleihe und/oder dem Aufenthalt
in der Bibliothek ausgeschlossen werden.

8 8 Inkrafttreten

Die Benutzungsordnung tritt am in Kraft.




Erganzende Benutzungsregelungen fur EDV-Arbeitsplatze:

1)

2

3)

4
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Haftungsausschluss der Bibliothek gegenuber Internetdienstleistern:
Die Bibliothek haftet nicht fur die Folgen der Verletzungen von Urhe-
berrechten durch Benutzer und von Vertragsverpflichtungen zwi-
schen Benutzern und Internetdienstleistern.

Haftungsausschluss der Bibliothek gegeniiber dem Benutzer:

Die Bibliothek haftet nicht fir Schaden, die einem Benutzer aufgrund
von fehlerhaften Inhalten der von ihm benutzten Medien entstehen,
far Schaden, die einem Benutzer durch die Nutzung der Bibliotheks-
arbeitsplatze und der dort angebotenen Medien an Daten oder Me-
dientragern entstehen, fur Schaden, die einem Benutzer durch Da-
tenmissbrauch Dritter aufgrund des unzureichenden Datenschutzes
im Internet entstehen.

Gewahrleistungsausschluss der Bibliothek gegenuber dem Benutzer:
Die Bibliothek schliel3t Gewahrleistungen aus, die sich auf die Funk-
tionsfahigkeit der von ihr bereitgestellten Hard- und Software sowie
auf die Verfugbarkeit der von ihr an diesen Arbeitsplatzen zugangli-
chen Informationen und Medien beziehen.

Beachtung strafrechtlicher Vorschriften:

Der Benutzer verpflichtet sich, die gesetzlichen Regelungen des
Straf- und Jugendschutzgesetzes zu beachten und an den EDV-
Arbeitsplatzen gesetzwidrige Informationen weder zu nutzen noch zu
verbreiten, keine Dateien und Programme der Bibliothek oder Dritter
zu manipulieren sowie keine geschutzten Daten zu nutzen.

Der Benutzer verpflichtet sich, Schaden, die durch seine Benutzung
an den Geraten und Medien der Bibliothek entstehen, zu ersetzen
und bei Weitergabe seiner Zugangsberechtigung an Dritte alle da-
durch entstehenden Schaden zu ersetzen.

Technische Nutzungseinschrankungen:

Es ist nicht gestattet, Anderungen an den Arbeitsplatz- und Netzkon-
figurationen durchzufuhren, technische Storungen selbstandig zu
beheben, Programme von mitgebrachten Datentragern oder aus
dem Netz an den Arbeitsplatzen zu installieren sowie eigene Daten-
trager an den Geraten zu nutzen.

Sanktionsmal3ihahmen:

Die Bibliothek kann zur Abweisung von Schadensforderungen und
Haftungsanspriuchen die Datenschutzrechte des Benutzers, soweit
sich diese auf die Benutzung der Bibliothek beziehen, einschranken.
Bei VerstolRen gegen diese Benutzungsregelung kénnen die in der
Allgemeinen Benutzungsordnung vorgesehenen Sanktionen zur An-
wendung kommen.



Muster fur Verhaltensregeln in der Schulbibliothek?

Was darf ich in der Bibliothek?

- in den Regalen stébern und Bucher anschauen

- Bucher ausleihen und (rechtzeitig) zurtickgeben

- Mich von der Bibliotheksaufsicht beraten lassen

- Im Leseclub mitmachen

- Hausaufgaben machen

- Mich mit meinen Freunden und Freundinnen unterhalten und
spielen (leise und ohne andere zu storen).

Was darf ich nicht in der Bibliothek?

- essen oder trinken

- ein Buch zum Zuruckgeben einfach auf die Theke legen

- Bucher im Regal verstellen

- Larmen, herumrennen, herumschubsen oder ahnliches

- Den Raum schmutzig machen, Abfall liegen lassen oder Ti-
sche bekritzeln

- Die Fluchttiren als Eingang oder Ausgang benutzen oder
ohne Erlaubnis aufmachen

- Die hinteren Bibliotheksraume ohne Erlaubnis betreten

- FUr Klassen 5-8: Die Computer anfassen oder ohne aus-
drucklichen Auftrag und ohne Aufsicht einer Lehrkraft die
Computer benutzen.

Was kann passieren, wenn ich gegen diese Regeln verstol3e?

- Ich muss den Schaden ersetzen, den ich angerichtet habe
(z.B. ein verlorenes, verschmutztes oder beschadigtes Buch
ersetzen)

- Ich darf die Bibliothek ohne Aufsicht einer Lehrkraft nicht
mehr betreten und benutzen.

- Ich bekomme eine Strafe nach der Schulordnung.

Die Schulbibliotheksleitung

3 Quelle: Schulbibliothek des Rabanus-Maurus-Gymnasiums Mainz
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