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,Ordnung muss sein..."

Sylvia Beiser
Stadtbibliothek Offenbach
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,Ordnung muss sein..."

Benutzungsordnung « Verldngerungen
Offnungszeiten * Mahnungen
Anmeldung neuer Leser » Vormerkungen
Beratung und Auskunft + Geblhren
Ausleihe « Fernleihe
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Benutzungsordnung

Hinweise auf:
— Trager — Geblihren
— Anmeldung (Personenkreis), — Internet- und
Ausweise Multimedianutzung
— Ausleihbeschrankungen — Ausschluss aus der Bibliothek

— Vorbestellungen
— Behandlung der Medien
— Verhalten in der Bibliothek

Hessische Fachstelle fiir Offentliche Bibliotheken
fachstelle@hlb-wiesbaden.de
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Offnungszeiten

» Fir alle Bevélkerungsgruppen Besuch erméglichen
+ RegelméBige Offnungszeiten

« Aligemeine Bekanntmachung der Offnungszeiten

« Offnung wahrend der Ferienzeit

* Hausordnung
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Anmeldung neuer Leser

« Einfihrung
— Zeigen der Bibliotheksraume
— Aufstellung des Bestandes und OPAC Nutzung
— Besonderen Dienste hinweisen (Leihverkehr, Veranstaltungen)
* Anmeldung — Anerkennung der Benutzungsordnung
durch Unterschrift
* Leserausweis
— Nicht Ubertragbar
— Gestaltung des Ausweises und Material
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Beratung und Auskunft

» Wichtige und schwierige Aufgabe

» Auskunfte werden erwartet zu:
— Aufstellung des Bestandes
— Benennung eines Mediums
— Inhalt des Mediums
— Vorhandensein in der Bibliothek
— Sachverhalten und Sachfragen
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fachstelle@hlb-wiesbaden.de
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Beratung und Auskunft

» Ablauf eines Beratungsinterviews:
— BegruBung, Hilfe anbieten
— Zur Prazisierung der Wiinsche beitragen

— Vorschlage machen, Auswahiméglichkeiten aufzeigen
— Zur Entscheidung ermuntern
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Beratung und Auskunft

» Fragen der Leser erst nehmen:
— Weil sie noch nicht genau wissen, was sie suchen

— Weil sie nicht wissen, wie sie sich ausdriicken sollen

— Weil sie bestimmte bibliothekarische Begriffe nicht
kennen

— Weil sie flrrchten, dass die Bibliothek ihre Wiinsche
nicht erflllen kann
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Ausleihe und Verlangerung

* Welches Medium wurde wann an wen ausgeliehen und
wann muss es zuriickgegeben werden?

» Ausleihe mit
— Klappkarten
— Buchkarten
- EDV

» Verlangerung
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Mahnungen + Gebulhren

+ Mahn- und Sdumnisgebiihren sowie Kostenerstattungen
bei Verlust werden durch die Benutzungsordnung
geregelt

+ Bibliotheken sollten grundsétzlich gebuhrenfrei sein

« Geblhren fur besondere Dienstleistungen (Kopien,
Vorbestellungen, Leihverkehr)
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Vormerkungen + Fernleihe

» Vormerkungen
» Fernleihe
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