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 Inventarisieren (Stempel über Impressum)

 Katalogisieren nach RAK

 Systematisieren

 Barcode

 Eventuell Fristzettel

 Signatur

 Folieren (vorher aufbrechen)
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 Bücher

 Zeitschriften

 Audiovisuelle Medien

 Spiele

 Informationsmaterial (Graue Literatur)
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 Mindestbestand 5000 Medien 
anstreben

 1-2 Medien  pro Einwohner
◦ Kleinere Orte 2 Medien pro Einwohner

◦ Größere Orte 1 Medium pro Einwohner
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 Bücher:
◦ 2/3 Erwachsenenliteratur

◦ 1/3 Kinder- und Jugendliteratur

 Erwachsenenliteratur
 40% Sachbücher, 60 % Belletristik (kleine 

Bibliotheken)

 50% Sachliteratur, 50 % Belletristik 
(mittlere Bibliotheken)

 65% Sachliteratur, 35 % Belletristik (große 
Bibliotheken)
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 Nichtbuchmedien (Audiovisuelle 
Medien, Spiele)

◦ 10-20 %

 Zeitschriften

◦ Mindestens 10 Abonnements
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 Kriterien

◦ Etat der Bibliothek

◦ Vorhandener Bestand

◦ Bevölkerungsstruktur

◦ Geografische Lage der Bibliothek 

◦ Besondere Gegebenheiten im Ort (Schulen, 
Tourismus usw.)
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 Kriterien
◦ Aktualität

◦ Qualität

◦ Schwerpunkte der Bibliothek

◦ Ortsbezogene Schwerpunkte

 Anregungen durch
◦ Rezensionen

◦ LeserInnenwünsche

◦ Bestsellerlisten

◦ Fernsehsendunngen
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 Buchhandlung

 EKZ (Einkaufszentrale für Bibliotheken)

 Internet

 ÖGB
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 20 % der Einwanderer kulturell 
interessiert

 Angebote auf Deutsch
◦ Lernhilfen

◦ Ratgeber

◦ Romane

◦ DVDs
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 Fremdsprachliche Angebote
◦ Informationen über das eigene Land

◦ Religion

◦ Kochbücher, Diätbücher!!

◦ Sexualität

◦ Krankheit

◦ Romane

◦ Bilderbücher, Vorschulbücher 

◦ Zeitschriften, Zeitungen
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 Aussondern von ca. 10 % der Medien pro 
Jahr

 Kriterien
◦ Zustand der Medien 

◦ Beschädigt 

◦ Veraltet 

◦ Entlehnzahlen

◦ Verlust 
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 Makulieren

 Aussortierungsstempel ins Buch

 Signatur entfernen

 Liste der aussortierten Medien am Jahresende 
ausdrucken

 Aussortierte Medien am Jahresende aus 
Bestand löschen
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Bücher sind wie Vampire. Sie stehen in den 
Regalen und warten auf ihre Opfer, auf 
jemanden, der nach ihnen greift, der sich fest 
liest, und schon beginnt ihr geisterhaftes 
Leben:

Sie saugen dem Neugierigen auf höchst 
lustvolle Weise seine Lebenszeit aus.

(Uwe Timm)
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