








Prozessdarstellung und -beschreibung

Abbildung 4b: Gesamter Prozess als Flussdiagramm (Miniaturdarstellung) —
Teil 2

Zu detaillierte Abldufe bzw. Ausnahmen werden in den Grafiken nicht darge-
stellt, sondern lediglich im Text beschrieben, um die Abbildungen iibersichtlich
zu halten.
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5.3.1 Bestellwiinsche sowie Priifung der Anschaffungsvorschlage

Der untersuchte Prozess Medienerwerbung Monographien beginnt mit dem
Wunsch, ein bestimmtes Medium fiir die Universitdatsbibliothek der HSU an-
zuschaffen. Dieser Wunsch stammt von den Professoren der Universitdt, den
Fachreferenten der Bibliothek sowie den Nutzern der UB. In Abbildung 5 ist der
erste Prozessschritt dargestellt.6

Es gibt verschiedene Kandle liber welche Bestellwiinsche in die Abteilung Me-
dienerwerbung gelangen kdnnen. Professoren konnen das speziell eingerichte-
te Bestellportal auf der Homepage der HSU nutzen. Eine Anmeldung mit Pass-
wort iber die Nummer des Handapparatausweises ist dafiir notwendig. Durch
eine Eingabe in dieses Portal wird eine E-Mail generiert, welche anschliefend
automatisch in der IT-Abteilung ausgedruckt wird. Einmal taglich werden diese
Ausdrucke durch einen Mitarbeiter der Abteilung Medienerwerbung abgeholt.

Fir Anschaffungsvorschldage von Bibliotheksnutzern wird auf der Website eben-
falls ein Formular angeboten. Es ist unterdem Namen “Anschaffungsvorschlag”
im Mentipunkt “Serviceangebote” zu finden (vgl. UB per HSU 2011a). Im Gegen-
satz zum Bestellportal im Professorenbereich ist hierfiir keine Anmeldung mit
Bibliothekskennung notwendig.

Bestellvorschlage von Bibliotheksnutzern werden grundsatzlich durch die
Fachreferenten aufihre Relevanz iberpriift. Dabei werden in der Regel drei Fra-
gen gestellt:”

Handelt es sich um einen Titel aus einem Print-on-Demand-Verlag? Passt das
Buch inhaltlich in den Bibliotheksbestand der Bibliothek der HSU? Ist das Buch
zu teuer?

Wird die Frage ob es sich um einen Titel aus einem Print-on-Demand-Verlag
handelt, mit ja beantwortet, wird der Vorschlag immer abgelehnt. Die Titel, die
in solchen Verlagen veroffentlicht werden, werden durch die Verleger oft nicht
auf Wissenschaftlichkeit und Qualitat gepriift.

6 Grundsdtzliche Informationen zum  Abschnitt 5.3.1  (auBer Priifung der
Anschaffungsvorschldge, s. FuBnote 7) wurden in einem Gespréach mit)iirgen Hoferichter
am 26.05.2011 gesammelt. Weitere Gesprdche fiir Riickfragen fanden am 21. und
30.06.2011 statt. Letzte Korrekturen der Abldaufe wurden an den Terminen 08. und
11.08.2011 besprochen.

7 Das Gesprach zur Priifung der Anschaffungsvorschlidge fand am 27.05.2011 mit Werner
Tannhof statt. Details wurden in E-Mails von Anne lanigro am 05.08.2011 und Frank
Noberam 02.08.2011 sowie mit Jurgen Hoferichter (s. FuRnote 6) geklart.
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Abbildung 5: Bestellwiinsche sowie Priifung der Anschaffungsvorschlage

Passt das Buch inhaltlich in den Bestand der Bibliothek und {ibersteigt zudem
den finanziellen Spielraum nicht, wird der Bestellvorschlag, meist per E-Mail,
an die Abteilung Medienerwerbung weitergegeben.

Teilweise kommt es vor, dass auch Professoren das Formular fiir Anschaffungs-
vorschldge nutzen, anstatt iiber das Professoren-Portal zu bestellen. In diesem
Fall verfahren die Fachreferenten unterschiedlich. Einerseits wird der Bestell-
vorschlag mit dem Hinweis, dass das Professoren-Portal verwendet werden
soll, abgelehnt. Andererseits wird die Bestellung weitergeleitet und in der Ab-
teilung Medienerwerbung als gewdhnliche Professorenbestellung behandelt.
Es wird in jedem Fall der entsprechende Professorenetat belastet.

Des Weiteren liegen Bestellformulare in den Bibliotheksrdumen aus. Diese
werden neben formlosen Mitteilungen oder markierten Prospekten ebenfalls
als Bestellunterlagen anerkannt.

In jedem Fall liegt nun ein Bestellauftrag in der Abteilung Medienerwerbung
vor.
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5.3.2 Priifung der Bestellvorschldge und tatsachliche Bestellung
Dieser Schritt ist in Abbildung 6 (S. 26) als Flussdiagramm dargestellt.8

Die Wiinsche der Professoren und Fachreferenten werden in der Regel alle be-
riicksichtigt. Es findet keine Entscheidung wie bei Anschaffungsvorschldagen
der sonstigen Bibliotheksnutzer statt. Um unerwiinschte Mehrfachexemplare
zu vermeiden, wird in der Abteilung Medienerwerbung allerdings eine zusatzli-
che Priifung aller Bestellauftrage durchgefiihrt.

Dazu wird zundchst tiber das Zentrale Bibliothekssystem (CBS) im Gemeinsa-
men Bibliotheksverbund (GBV) nach dem gewiinschten Titel recherchiert. An-
hand des Exemplardatensatzes, welcher ggf. an den Titeldatensatz angehangt
wird, ist erkennbar, ob das Medium bereits in der Bibliothek vorhanden ist bzw.
bestellt wurde. In diesem Fall wird nun der Standort des Buches gepriift. Befin-
det es sich im Handapparat eines Professors, wird ein weiteres Exemplar be-
stellt um auch allen anderen Nutzern oder einem weiteren Professor Zugang
dazu zu verschaffen.? Zur Durchfiihrung der Bestellung muss schlief3lich der
Exemplardatensatz an den gewiinschten Band angehdngt werden. Diese Re-
cherche und damit die Priifung am eigenen Bestandes sowie das Anhdngen
des zur Bestellung notwendigen Exemplardatensatzes wird zundchst fiir alle zu
diesem Zeitpunkt vorliegenden Bestellauftrage durchgefiihrt. Sollte in einigen
Fdllen noch keine Titelaufnahme auffindbar sein, wird ein provisorischer Titel-
datensatz angelegt.

AnschlieBend wird in das Lokale Bibliothekssystem (LBS) gewechselt und das
Erwerbungsmodul (ACQ) aufgerufen. Es muss erneut jeder Titel nacheinander
aufgerufen werden. Es wird das Bestellformular aufgerufen und die bendétig-
ten Felder ausgefiillt: Typ, Lieferant, Referent, Aufstellung, Budget, Exemplare,
Preis und Bemerkungen.

Dem Bearbeiter stellt sich als erstes die Frage, ob via EDIFACT, also online (s.
Abschnitt 3.3, S. 10) oder manuell bestellt wird. Die Art der Bestellung wird im
Feld Typ eingetragen. Wie eine Bestellung vorgenommen wird hangt vom Liefe-
ranten ab, das heif}t, ob dieser Edi-Bestellungen verarbeiten kann oder nicht.
Online-Bestellungen werden in der Bibliothek der HSU bevorzugt. Im Fall einer
manuellen Bestellung wird durch das ACQ automatisch ein Anschreiben mit
der Bestellung erstellt. Dieses wird ausgedruckt und per Post an die jeweilige
Buchhandlung gesendet.

8 Die Informationen zu diesem Abschnitt wurden in Gesprdachen mit Jiirgen Hoferichter
gesammelt (Termine s. FuBnote 6).
9 Die Nutzung der Medien in den Handapparaten ist ausschliefilich dem jeweiligen

Professor vorbehalten (vgl. UB per HSU 2011b).
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Die Bibliothek der HSU arbeitet fiir deutschsprachige Literatur mit vier Haupt-
lieferanten. Die Aufteilung der Bestellungen auf die einzelnen Buchhandlungen
erfolgt grundsatzlich nach Fachgebieten. Ansonsten wird versucht, den Buch-
handlungen etwa zu gleichen Anteilen Auftrage zu erteilen. Eine sehr wichtige
Rolle bei der Vergabe von Auftrdgen spielen der Service und die Moglichkeit
von Online-Bestellungen. Buchhandlungen, die keine Edi-Bestellung anbieten,
werden nur in Ausnahmefallen beriicksichtigt. Weitere Aspekte bei der Liefe-
rantenauswahl sind Sprache und Veroffentlichungsland des zu bestellenden
Titels. Fiir den grofiten Teil der Sprachen und Lander gibt es in der Bibliothek
der HSU Standardlieferanten. Fiir noch nicht in der Datenbank vorhandene Lie-
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feranten muss ein Lieferantendatensatz angelegt werden.

Im Feld Referent wird der Besteller angegeben. Das ist fiir die Zuordnung des
Budgets relevant. Das Feld Aufstellung beinhaltet den Vermerk iiber den Stand-
ort, das heifdst ob das bestellte Medium in den Bibliotheksrdaumen oderin einem
der Handapparate aufgestellt wird.

Um den Uberblick iiber den Etat zu behalten, muss im Feld Budget eingetragen
werden, aus welchem Etat die jeweilige Bestellung bezahlt wird. Alle Profes-
sorenbestellungen werden aus den Etats der jeweiligen Professoren bezahlt,
auch dann, wenn die Medien in den Bibliotheksraumen aufgestellt werden.
Weiterhin haben die einzelnen Fakultdtsbibliotheken jeweils einen bestimm-
ten Betrag zur Verfligung, aus dem Medien zur Abrundung und Ergdnzung des
jeweiligen Bibliotheksbestandes bezahlt werden.

Im Feld Exemplar wird die Anzahl der bestellten Exemplare angegeben.

Schlief3lich wird das Feld Preis ausgefiillt. Der Preis soll mdglichst genau ange-
geben werden, um die Gesamtkalkulation zu ermoglichen. Sollte es nicht mog-
lich sein, den Preis zu ermitteln, wird ein Schatzpreis von 30 Euro angenom-
men. Der Preis der Bestellung multipliziert mit der Anzahl der Exemplare ergibt
den einzutragenden Wert.

Es sind des Weiteren mehrere Bemerkungsfelder vorhanden. Zum einen wer-
den Bemerkungen fiir den Lieferanten eingetragen. Meist handelt es sich um
den Vermerk Eilt fiir Bestellungen, die bevorzugt behandelt werden sollen. Zum
anderen werden interne Bemerkungen notiert, die fiir die weitere Bearbeitung
nach Eintreffen des Buches wichtig sind. Hier wird beispielsweise die Bemer-
kung ,Eilt“ oder ,Nachtrag zu ...“ (s. a. Abschnitt 3.4) eingetragen.

Sind alle Felder des Bestellschirmes ausgefiillt, wird die Bestellung abge-
schickt. Nun wird auf die Lieferung gewartet. Es werden bei den iiblichen Be-
stellungen via ACQ keine Bestellunterlagen aufbewahrt.

Ist ein Titel im Buchhandel vergriffen, so wird der jeweilige Besteller benach-
richtigt. Sollte dieser dennoch eine Bestellung wiinschen, so wird versucht, das
Medium antiquarisch zu beschaffen. Anderenfalls endet hier der Prozess fiir
diesen Titel.
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5.3.3 Anlieferung und Lieferkontrolle sowie Posteingang

Dienstags, mittwochs und donnerstags liefern die Boten der Hauptlieferanten.
Die restlichen Bestellungen werden in der Regel taglich per Post geliefert.10
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Abbildung 7: Anlieferung und Lieferkontrolle

Zundchst wird der gesamte Posteingang durch die Abteilung Medienerwerbung
kontrolliert und sortiert. Die Lieferungen von Bestellungen werden ausgepackt.
Es sollen dem bestellten Medium die Rechnung im Original und in Kopie sowie
der Bestellzettell! beigefiigt sein. Die Vorgdnge dieses Schrittes fiir die gelie-
ferten Bestellungen (ohne sonstigen Posteingang) werden zusétzlich in Abbil-
dung 7 dargestellt.

Der Titel wird mit der Rechnung und ggf. dem Bestellzettel abgeglichen, um zu
tberpriifen, ob es sich um die korrekte Lieferung handelt. Bei Fehllieferungen

10  Abschnitt 5.3.3 wurde mit Claudia Karstens am 26.05.2011 besprochen. Weitere
Gesprdche diesbeziiglich fanden am 21. und 30.06.2011 mit Jiirgen Hoferichter statt.
Letzte Korrekturen der Abldufe wurden an den Terminen 08. und 11.08.2011 sowohl mit
Jurgen Hoferichter als auch mit Claudia Karstens besprochen.

11 In der Regel wird ein Ausdruck der EDIFACT-Bestellung oder ein dhnliches Dokument
mitgeliefert (zu EDIFACT-Bestellungens.a.S. 11.)
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oder Biichern mit erkennbaren Mangeln erfolgt eine Riicksendung. Ist die Lie-
ferungin Ordnung, bekommt die Originalrechnung einen Eingangsstempel und
die Lieferung wird nach Lieferanten sortiert ins Inventarisierungsregal einge-
stellt.12 Bestellungen mit einem Eilt-Vermerk, der dem Bestellzettel zu entneh-
men ist, werden sofort weiterbearbeitet.

Ansichtsexemplare der Professoren (s. Abschnitt 3.4, S. 13) sowie Pflichtab-
gabenvon Dissertationen und Ver6ffentlichungen von Universitdtsangehdrigen
werden meist personlich in der Bibliothek abgegeben. In diesen Fallen wird
zundchst quittiert, dass die Bibliothek das Buch erhalten hat. Fiir Ansichtsex-
emplare wird nun gepriift, ob sie schon im Bestand vorhanden sind. Ist dies
nicht der Fall, werden sie im weiteren Verlauf wie alle anderen Bestellungen
behandelt. Die Pflichtabgaben werden als Eilt-Falle gekennzeichnet und sofort
weiterbearbeitet. Das hat den Grund, dass haufig schon wdahrend des Buch-
durchlaufes nach deren Verbleib gefragt wird.

Geschenke (s. Abschnitt 3.4, S. 12) werden ins Fachreferentenregal gestellt.

5.3.4 Inventarisierung und Bearbeitung der Rechnung

Die Titel sind bereits vor Ort (Eilt) oder werden aus dem Inventarisierungsregal
geholt.13 Die Vorgdange dieses Arbeitsschrittes werden in Abbildung 8 darge-
stellt.

Die Bestellung wird im ACQ aufgerufen. Zundachst miissen Daten fiir die Deut-
sche Bibliotheksstatistik (DBS) erfasst werden. Dafiir ist ein Formular im ACQ
auszufiillen. Einzutragen sind hier Fachgebiet, Materialart, Publikationsform
und Erscheinungsland. Einmal jahrlich werden die Daten abgerufen und an die
DBS weitergeleitet.

Anschliefend muss die Rechnung in das Bibliothekssystem eingetragen wer-
den. Im Rechnungsschirm werden nun Rechnungsnummer sowie -datum, Lie-
ferdatum und tatsdchlicher Preis eingetragen. Bei Fortsetzungen muss zusatz-
lich eine Teillieferung (mit den Angaben Preis und Bandnummer jeweils fiir den
erhaltenen und den erwarteten Band) angelegt werden.

12 Eingdnge fiir die Zeitschriftenabteilung, Loseblattsammlungen sowie alle sonstigen
Eingdnge (z. B. Briefe) werden aufdie dafiirvorgesehenen Regale bzw. an die zustdndigen
Mitarbeiter der Bibliothek der HSU verteilt.

13 Grundsaétzliche Informationen zum Abschnitt 5.3.4 (auBer Bearbeitung der Rechnung)
wurden in Gesprachen mit Jiirgen Hoferichter geklart (Termine s. Fufinote 6).
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Sollte noch keine Bestellung angelegt sein oder fehlt die Titelaufnahme ganz,
muss das an dieser Stelle nachgeholt werden. Auch ein Exemplardatensatz
muss dann ergdanzt werden. Diese Falle treten z. B. bei Ansichtsexemplaren, die
nicht bestellt, sondern persénlich abgegeben werden und bei Geschenken auf.
Das Bestellformular muss in jedem Fall ausgefiillt werden, da es das gedruckte
Zugangsbuch ersetzt.

Dariiber hinaus werden die noétigen Etiketten eingeklebt. Auf der Innenseite
des hinteren Buchdeckels wird das RFID-Verbuchungsetikett angebracht. Das
Zugangsnummer-Etikett gehort auf die Riickseite der Haupttitelseite. Die Rech-
nung (Kopie) wird mit dem zweiten Zugangsnummer-Etikett versehen. Der Fach-
bereich wird auf beiden Ausfiihrungen der Rechnung notiert und es werden er-
neut Titel und Preise kontrolliert.

Fiirdie Rechnung wird nun mit einem gesonderten Programm eine Auszahlungs-
anordnung erstellt. Die Kopie der Rechnung verbleibt in der Abteilung und wird
nach Buchhdndler und Rechnungsdatum sortiert abgeheftet. Das Original geht
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zusammen mit der Auszahlungsanordnung an die Haushaltsstelle der HSU.
Dort werden die Auszahlungsanordnungen in die Haushaltsiiberwachungsliste
(HUL) eingetragen und an die Bundeskasse Kiel zur Uberweisung weitergelei-
tet. AnschlieBend wird das Original der Rechnung zusammen mit der Auszah-
lungsanordnung ebenfalls in der Abteilung Medienerwerbung abgeheftet. Alle
zahlungsbegriindenden Unterlagen werden zehn Jahre in der Abteilung aufbe-
wahrt.14

Gegebenenfalls werden in diesem vierten Arbeitsschritt, /nventarisierung,
Laufzettel (s. Abschnitt 3.4, S. 11) in die Biicher eingelegt. Je nach Laufzettel
miissen die Titel nun unterschiedlich behandelt werden:

Alle nicht gekennzeichneten Medien sowie solche mit den Laufzetteln Helmut-
Schmidt-Bibliographie, Universitdtsbibliographie oder Handapparat werden
ins Regal der Fachreferenten gestellt. Geschenke und Nachtrdage werden zur Ti-
telaufnahme weitergegeben. In allen Féllen fiihrt ein Eilt-Laufzettel dazu, dass
das jeweilige Medium direkt an die ndachste Abteilung weitergegeben wird,
ohne den Umweg iiber das jeweilige Regal zu nehmen.

5.3.5 Fachreferat und Systematisierung

Die Titel sind bereits vor Ort (Eilt) oder werden aus dem Fachreferentenregal
geholt. Dargestellt ist der Prozessschritt Fachreferat und Systematisierung in
Abbildung 9.15

Handelt es sich um ein Geschenk, muss der Fachreferent entscheiden, ob die-
ses behalten werden soll. Er entscheidet inwiefern der Titel in den Bestand
passt. Grundsadtzlich sollte die Priifung, ob schon ein Exemplar im Bestand vor-
handen ist, durch die Abteilung Medienerwerbung durchgefiihrt werden, in der
Praxis wird das allerdings verschieden gehandhabt und teilweise wird diese
Prifung auch durch die Fachreferenten durchgefiihrt. Soll das Buch behalten
werden, bearbeitet der Fachreferent es sofort wie alle weiteren Titel (s. ndchster
Absatz). Anderenfalls wird es den Nutzern im Verkaufsregal zum Kauf angebo-
ten.

14 Die Angaben liberdie Bearbeitung der Rechnung wurde mit Claudia Karstens besprochen
(Termine s. FuBnote 10).

15 Das Gesprach zu grundlegenden Aspekten der Vorgdange im Fachreferat fand mit
Werner Tannhof am 27.05.2011 statt. Details wurden in E-Mails von Anne lanigro vom
05.08.2011 und Frank Nober vom 02.08.2011 geklart.
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Abbildung 9: Fachreferat und Systematisierung

Der Fachreferent ist dafiir zustdndig, die Systemstelle und Nebenstellen sowie
Lander-, Form- und andere Schliissel zu vergeben. Er entscheidet beispielswei-
se auch, ob ein Buch nicht ausgeliehen werden darf, z. B. bei sehr wertvollen
Biichern. Alle relevanten Angaben werden auf der Riickseite der Titelseite no-

tiert.
Die Systemstelle und die Schliissel ergeben den linken Teil der Signatur.16

Geschenke werden nun inventarisiert. Alle anderen Titel werden ins Titelauf-
nahmeregal gebracht bzw. sofort (Eilt) an die Titelaufnahme weitergegeben.

5.3.6 Titelaufnahme und Eintrag in die Bibliographien

Die Titel sind bereits vor Ort (Eilt) oder werden aus dem Titelaufnahmeregal
geholt. Dargestellt wird der Prozessschritt in Abbildung 10.17

16 In der Bibliothek der HSU wird die Bremer Systematik eingesetzt.

17  Die Angaben fiir Abschnitt 5.3.6 wurden im Gesprdch mit Brunhilde Werner vom
27.05.2011 zusammengetragen. Korrekturen zu diesem Arbeitsschritt wurden per
Mail mit Brunhilde Werner am 10.08.2011 und mit Simone Neumann am 11.08.2011

abgesprochen.
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Zundchst wird die Titelaufnahme des vorliegenden Mediums im CBS aufgeru-
fen. Es muss in jedem Fall eine Aufnahme vorhanden sein, da die Abteilung
Medienerwerbung immer wenigstens eine vorldaufige Aufnahme anlegen muss,
um den Bestellsatz erstellen zu kénnen.

Zeitschriftenabteilung Titelaufnahme
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Abbildung 10: Titelaufnahme und Eintrag in die
Bibliographien

Handelt es sich um eine vorlaufige Titelaufnahme, auch als Aaa-Aufnahme be-
zeichnet, wird sie griindlich anhand des vorliegenden Exemplars gepriift (Aut-
opsie) und korrigiert. Fehlende Kategorien werden hinzugefiigt und der Status
wird auf Aau gedandert.

Liegt hingegen eine Aufnahme vor, die bereits mithilfe einer Autopsie erstellt
wurde, eine sogenannte Aau-Aufnahme, wird lediglich eine grobe Priifung und
Berichtigung der Daten vorgenommen. Bei Abweichung der Angaben in Haupt-
kategorien (z. B. Erscheinungsjahr, Auflage), muss ein neuer Titelsatz angelegt
werden und der Bestellsatz wird transferiert. Ggf. wird mit der Bibliothek Kon-
takt aufgenommen, welche die Aufnahme angelegt hat.

Darauffolgend wird der Status des Exemplardatensatzes gedandert, damit das
Medium ausleihbar ist. Jetzt werden Zugangsnummer und Barcode eingele-
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sen. Im Exemplardatensatz miissen die Signatur und alle Nebenstellen sowie
Schliissel eingetragen werden. Diese Angaben sind der Notiz auf der Riickseite
der Haupttitelseite zu entnehmen.

Fir die Vergabe der Signatur wird gepriift, was die nachste freie Nummer an
der zu vergebenden Systemstelle ist. Zusatzlich werden Auflagen-, Band- und
Exemplarzahlung der Signatur angefiigt.

Dariiber hinaus werden die Eintragungen in der Universitats- bzw. Helmut-
Schmidt-Bibliographie in der Zeitschriftenabteilung vorgenommen. Aufsdtze
der relevanten Autoren werden ggf. zusatzlich zum enthaltenden Werk katalo-
gisiert.

Einmal taglich werden alle bearbeiteten Titel zum Buchausstattungsraum ge-
bracht.

5.3.7 Buchausstattung

Die Titel sind bereits vor Ort. Die Darstellung im Flussdiagramm ist in Abbildung
11 zu finden.18

Als erster Schritt werden die Medien mit dem Eigentumsstempel der Bibliothek
der HSU auf der Riickseite der Haupttitelseite bei der Signatureintragung sowie
— wenn vorhanden — auf den Seiten 61, 301, 501 und bestimmten weiteren
Seiten versehen. Sofort werden Sie anhand der zu druckenden Etikettenfarbe
sortiert.

Als erstes werden die Etiketten der Biicher gedruckt, deren Farbe bereits im
Drucker liegt.1® Beim Einlesen der Medien wird automatisch das Etikett aus-
gedruckt und kann sofort an die mit einem Zirkel markierte Stelle aufgeklebt
werden. Ist der Buchriicken nicht breit genug, dass die gesamte Signatur gele-
sen werden kann, wird das Etikett auf den Buchdeckel in die linke untere Ecke
geklebt.

Sind alle Signaturschilder einer Farbe gedruckt, wird die Rolle gewechselt und
die ndachsten Biicher werden etikettiert. Tritt beim Einlesen der Signatur ein
Fehler auf — es wird beispielsweise nur ein Strich gedruckt — wird das Buch zur
Fehlerbehebung an die Abteilung Medienerwerbung zuriickgegeben.

18 Am 30.05.2011 in einem Gesprdch und am 11.08.2011 per Mail wurden die Abldufe in
der Buchausstattung durch Manuel Olesiak erldutert bzw. korrigiert.

19  Bei jedem Rollenwechsel werden 8 Etiketten Ausschuss produziert. Dieser Ausschuss
wird fiir Engpdsse aufbewahrt.
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Abbildung 11: Buchausstattung

Bei Biichern mit Schutzumschlagen wird das Etikett auf den festen Buchein-
band geklebt, der Umschlag allerdings vorerst nicht entfernt (s. a. Abschnitt
5.3.8).

Dauerhaft behalten werden Buchumschldage nur bei Titeln fiir die Helmut-
Schmid-Bibliographie und fiir die Universitatsbibliographie. Sie werden am
Bucheinband angeklebt.20

AbschlieBend werden die Medien in die entsprechenden Transportkisten fiir
die Fakultatsbibliotheken sortiert. Zweimal taglich, 7:30 Uhr und 13:30 Uhr,
werden die Kisten zu den Teilbibliotheken transportiert.

20 Informationen zur Handhabung der Veroffentlichung von Angehérigen der HSU und zur
Vitrine wurden am 27.06.2011 mit Sabine Graef geklart.



5.3.8 Endkontrolle und Bereitstellung fiir den Nutzer

Abbildung 12 zeigtdie hierbeschriebenen Arbeitsschritte als Flussdiagramm.21
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Die Transportkisten werden vom Mitarbeiter der Abteilung Buchausstattung in
die Fakultatsbibliotheken gebracht (s.0.).

21 Die Informationen zur Endkontrolle und zur Bereitstellung der Medien fiir den Nutzer
wurden am 30.05.2011 von Mandy Kalisch erhalten sowie in einer Mailvom 02.08.2011
verbessert.
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Die Medien miissen zundchst sortiert werden. In die Transportkisten werden
auch in der Hauptbibliothek zuriickgegebene Titel gelegt.

Anschliefend wird die Endkontrolle durchgefiihrt. Dazu wird der Katalogein-
trag aufgerufen und mit den Angaben des Fachreferenten auf der Riickseite der
Titelseite und dem Signaturschild abgeglichen.

Eilt-Bestellungen miissen nun fiir den Nutzer, welcher den Titel bestellt hat
vorgemerkt werden. Dazu wird das Buch zundchst auf die Bibliothek ausgelie-
hen und anschlief3end fiir den Besteller vorgemerkt. Bei der nun ausgefiihrten
Riickgabe des Mediums wird automatisch eine Benachrichtigung per E-Mail an
den Nutzer abgeschickt. Jetzt wird das Buch im Vormerkregal sieben Tage fir
die Abholung bereitgehalten.

Handapparat-Bestellungen werden bis zur Abholung im Handapparatregal auf-
bewahrt. Der Professor wird manuell per Hauspost {iber das Eintreffen seiner
Bestellung informiert.

Einige Neuerwerbungen werden zundchst auf dem Neuerwerbungsregal ausge-
stellt. Das sind solche mit dekorativem Einband. Sie stehen den Nutzern aber
bereits zur Ausleihe zur Verfligung. Bei allen anderen Medien wird ggf. ein noch
vorhandener Schutzumschlag entfernt und entsorgt. Sie werden nun sofort ins
Regal einsortiert und sind nutzungsbereit. Die Titel auf dem Neuerwerbungsre-
gal gelangen spdtestens nach einer Woche ebenfalls in den normalen Biblio-
theksbetrieb.

5.3.9 Der Fall Geschenk

Als besonders problematisch gestaltete sich die Prozesserfassung von Ge-
schenken in der Bibliothek der HSU, da hier die Reihenfolge der Bearbeitungs-
schritte gedndert wird. Teilweise ist die Vorgehensweise in Bezug auf Geschen-
ke schonin denvorangegangenen Abschnitten und Grafiken erwahnt. An dieser
Stelle soll dieser Aspekt ausfiihrlicher behandelt werden.

Nach dem Erhalt des Geschenks wird — theoretisch — zuerst ibergepriift, ob das
entsprechende Medium nicht schon im Bestand vorhanden ist. Normalerweise
ist das Aufgabe der Abteilung Medienerwerbung. In manchen Fallen wird diese
Priifung jedoch direkt von den Fachreferenten durchgefiihrt.22

22 E-Mail von Frank Nober vom 02.08.2011.



Ob das Geschenk in den Bestand passt, wird immer durch die Fachreferenten
gepriift. Deswegen miissen diese die Geschenke erhalten, bevor sie inventari-
siert werden.

Anzumerken ist, dass die Inventarisierung und Titelaufnahme im Fall von Ge-
schenken in einer Hand liegt, so dass dieser Schritt — theoretisch — in einem
Zug erledigt wird.

Der theoretische Prozessablauf bei Geschenken und die jeweils zustdandigen
Abteilungen sind in Tabelle 4 aufgefiihrt.

Prozessschritt zustandige Abteilung

Erhalt des Geschenkes -

Priifung am Bestand Abteilung Medienerwerbung

Prifung und Systematisierung Fachreferat

Inventarisierung / Titelaufnahme [Medienerwerbung /Titelaufnahme (1 Person)

Buchausstattung Abteilung Buchausstattung

Endkontrolle Abteilung Benutzung

Die einzelnen Ablaufe innerhalb der Schritte entsprechen jeweils den Beschrei-
bungen und Darstellungen der vorangegangenen Abschnitte.
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6 Analyse der gewonnenen Daten des Laufzettels

6.1 Erlduterungen

Die Ermittlung der Durchlaufzeiten erstreckt sich iber einen Zeitraum von zwei
Monaten, vom 23.05.2011 bis zum 22.07.2011. Abziiglich der Wochenenden
und Feiertage sind das 43 Arbeitstage.

Insgesamt haben 636 Laufzettel den Prozess vollstandig durchlaufen. Davon
missen aufgrund widerspriichlicher Angaben bzw. weil es sich nicht um Mo-
nographien handelt drei Laufzettel aussortiert werden. 48 unvollstandig aus-
gefiillte Laufzettel wurden am 22.07.2011, sieben weitere am 26.07.2011,
abschliefend abgeholt. Von diesen 55 Laufzetteln ist einer aufgrund wider-
spriichlicher Daten nicht verwendbar. Die Gesamtzahl verwertbarer Laufzettel
betragt demnach 687. Es werden auch solche mit fehlenden Daten nach Mog-
lichkeit verwendet, um die jeweils groRtmogliche Datenmenge auswerten zu
konnen. Das fiihrt allerdings, je nach betrachtetem Aspekt, zu Unterschieden
in der Gesamtzahl. Die jeweilige betrachtete Menge wird in der Abbildungsbe-
schriftung aufgefiihrt.

Fiir die 54 nicht vollstandig ausgefiillten Laufzettel findet zusatzlich eine Be-
trachtung des Bearbeitungsstandes zum Zeitpunkt der Beendigung der Date-
nermittlung statt (s. Abschnitt 6.2.3, S. 43).

Wahrend des Eintragens der Daten in eine Auswertungstabelle fiel auf, dass
auf einigen Laufzetteln zwei weitere Arbeitsschritte manuell nachgetragen wur-
de — Eintrag in die Universitdtsbibliographie und Buchbinder. Beide Schritte
werden zwar in der Prozessbeschreibung erwahnt, aber als Ausnahmefalle und
wegen einer zu geringen Datenmenge wurden diese nicht als eigenstandige
Schritte behandelt.

Die Auswertung der Daten erfolgt mit Microsoft Excel 2007 (im Folgenden kurz
Excel genannt). Bei der Berechnung der Dauer von Arbeitsschritten wird die
Formel NETTOARBEITSTAGE verwendet (s. a. Microsorr CorroraTiON 2011a). Diese
Formel bietet den Vorteil, dass sowohl Wochenendtage, als auch Feiertage ab-
gezogen werden. Allerdings wird der Tag des Beginns des Arbeitsschrittes bei
der Berechnung einbezogen. Es findet sich somit kein Wert Null.

Im Folgenden ein kurzes Beispiel (s. a. Tabelle 5): Der Titel liegtam 21.06.2011
dem Fachreferenten vorund am 22.06.2011 in der Titelaufnahme. Excel errech-
net fiir diesen Fall eine Dauer von zwei Tagen. Im zweiten Fall bearbeiten so-
wohl Fachreferent als auch Titelaufnahme das Medium am gleichen Tag. Hier
errechnet Excel eine Dauer von einem Tag.
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Tabelle 5: Beispiel zur Berechnung der Dauer der Arbeitsschritte

Fachreferent|Titelaufnahme|Dauer (Tage)
21.06.11 22.06.11 2
22.06.11 22.06.11 1

Die Dauer von Arbeitsschritten wird immer in Werktagen angegeben. Der Ein-
fachheit halber wird aber auch der Begriff Tage verwendet.

In vorliegender Auswertung werden fiir die Darstellung in Histogrammen teil-
weise Klassen bendtigt. Aufgrund sehr unterschiedlicher Spannweiten kann
nicht durchgangig dieselbe Klassenbreite gewahlt werden. Es wird versucht, im
Wesentlichen eine Klassenbreite von fiinf Einheiten bzw. Einzelwerte zu wah-
len.

Bei Vergleichen zwischen Medien mit unterschiedlichen Eigenschaften (bei-
spielsweise eilige und nicht eilige Medien) wird statt mit absoluten mit prozen-
tualen Werten gerechnet, da so, trotz unterschiedlich grofer Haufigkeiten der
einzelnen Merkmale, Unterschiede besser deutlich werden.

In den folgenden Abschnitten werden die gewonnenen Daten zur Durchlaufzeit
im Erwerbungsvorgang analysiert. Als erstes werden einige allgemeine Punkte
angesprochen. AnschlieBend wird zundchst der Gesamtprozess Bestellung bis
zur Bereitstellung der Medien im Regal analysiert. Darauf aufbauend werden
die einzelnen Prozessschritte nacheinander betrachtet.

6.2 Allgemeine Aussagen zum Prozess

6.2.1 Der Ermittlungszeitraum

Zunachst werden alle 687 Datensdtze untersucht. Unter diesen befinden sich
insgesamt 146 Eilt-Fdlle, 100 Handapparatbestellungen sowie sieben Bestel-
lungen fiir Trimesterapparate (s. a. Abschnitt 3.4,S. 11). Des Weiteren sind 196
Nachtrdage, 74 Geschenke, keine Titel fiir die Helmut-Schmidt-Bibliographie
und 32 Titel fiir die Universitdtsbibliographie in der Datenmenge enthalten. Es
ist moglich, dass ein Medium durch mehrere Laufzettel gekennzeichnet wird.

Fiir 652 Bestellungen ist es moglich den Standort zu bestimmen. Die Verteilung
der Standorte ist in Abbildung 13 dargestellt. Insgesamt finden sich 76 Prozent
der im Ermittlungszeitraum bestellten Medien in der Freihandaufstellung wie-
der. Davon werden circa 63 Prozent in den Fakultdtsbibliotheken und etwa 13
Prozentin der Hauptbibliothek aufgestellt. Fiir die Fakultatsbibliotheken GeiSo
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und WiSo wurden mit jeweils reichlich 26 Prozent die meisten Medien bestellt.
Die Abteilung Jura hatte mit 3,7 Prozent hinter Maschinenbau (6,2 Prozent) den
geringsten Zugang. Die restlichen 23,9 Prozent der Bestellungen sind nicht frei
zugdnglich, wobei hier die Vitrine einen Sonderfall darstellt. Medien, welche
in der Vitrine stehen, kdnnen von den Nutzern vorgemerkt werden und werden
dann sofort bereitgestellt.

Hand-
q apparat
FB WiSo/ Sonstige '32’% Vitrine
Abt. Jura 23,9% ‘\1 ,8%
3,7%

\_Trimester-
apparat
1,1%

MB/ET
6,1%

Abbildung 13: Aufteilung der untersuchten Medien auf die verschiedenen
Standorte (N =652)

6.2.2 Die Teilschritte

Es werden sieben Teilschritte des Prozesses untersucht: Bestellung, Anliefe-
rung, Inventarisierung, Fachreferat, Titelaufnahme, Buchausstattung und End-
kontrolle bzw. Bereitstellung der Medien fiir den Nutzer.

Durchschnittlich werden im Ermittlungszeitraum taglich sieben Bestellungen
durchgefiihrt. Bei jedem Schritt werden im Durchschnitt 15 Medien pro Werk-
tag bearbeitet. Dass die Anzahl der Bestellungen so gering ist, liegt daran, dass
nicht alle im Zeitraum bestellten Medien auch im Ermittlungszeitraum geliefert
wurden. AuRerdem werden zusatzlich zu den Bestellungen weitere Medien (Ge-
schenke, Ansichtsexemplare, Dissertationen und Veroffentlichungen von Ange-
horigen der HSU) geliefert oder abgegeben.

Des Weiteren ist die durchschnittliche Anzahl der bearbeiteten Medien im Fach-
referat auffallig. Hier werden lediglich knapp elf Medien an einem Tag bearbei-
tet. Diese Zahl ist damit zu erklaren, dass keine Nachtrdage auflaufen. Demnach
werden im Fachreferat im Ermittlungszeitraum insgesamt 196 Medien weniger
bearbeitet als innerhalb der anderen Arbeitsschritte.

Das Maximum der bearbeiteten Titel an einem Tag erreichen die Schritte Inven-
tarisierung und Buchausstattung. Es liegt bei 44 bearbeiteten Medien. Dicht ge-
folgt wird esvon 43 an einem Tag bearbeiteten Biichern in der Titelaufnahme. Bei
allen Schritten existieren Tage an denen kein oder nur ein Titel bearbeitet wird.
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Vermutlich hangt dieser Punkt mit Urlaubs- und Krankheitstagen zusammen.
Das istim Einzelnen aber nicht mehr nachpriifbar.
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Abbildung 14: Verteilung der bearbeiteten Medien auf die Arbeitswoche
(N=1274)

Abbildung 14 zeigt fiirjeden Arbeitsschritt die relative und die absolute, kumu-
lierte Haufigkeit der bestellten, gelieferten bzw. bearbeiteten Medien an jedem
Wochentag. 274 Datensadtze liegen dieser Untersuchung zugrunde.
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Bestellt wird am hdufigsten an den ersten drei Wochentagen. Donnerstag bzw.
Freitag scheinen weniger Bestellauftrdge vorzuliegen, was dazu fiihrt, dass we-
niger Bestellungen durchgefiihrt werden. Hinzu kommt, dass die Abteilung Me-
dienerwerbung an Freitagen kiirzer besetzt ist als an den anderen Tagen.

Auffdllig ist die Verteilung der Lieferungen. Montags und freitags werden zu-
sammen nur 8,4 Prozent der Biicher geliefert, mittwochs dagegen fast 40 Pro-
zent. Diese Ungleichheit ldsst sich dadurch erkldaren, dass die Hauptlieferanten
immer Dienstag, Mittwoch und Donnerstag liefern. Montags und freitags kom-
men somit lediglich vereinzelte Lieferungen an.

Der maximale Wert liegt bei der Inventarisierung mit 33,6 Prozent am Donners-
tag. Ebenfalls viel inventarisiert wird mittwochs. Es ist anzunehmen, dass sich
die zahlreichen Lieferungen mittwochs bei der Inventarisierung auf beide Tage
verteilen. An den restlichen Tagen der Woche wird relativ gleich viel inventari-
siert.

Das Fachreferat weist die gleichmafiigste Verteilung der Medienbearbeitung im
Buchdurchlauf auf. Im Gegensatz dazu ist die Verteilung bei der Titelaufnahme
sehr ungleichmaflig. Montags werden die meisten Titel aufgenommen (33,9
Prozent). Dagegen ist am Mittwoch das Minimum mit nur knapp zehn Prozent
zu verzeichnen.

Der Schritt der Buchausstattung weist eine dhnliche Haufigkeitsverteilung wie
der Arbeitsschritt Endkontrolle auf. Hier fallt auf, dass donnerstags relativ we-
nig Bearbeitungen stattfinden (10.6 bzw. 7,3 Prozent). Dieser Aspekt konnte
darauf zurtickzufiihren sein, dass in der Titelaufnahme mittwochs eine schwa-
che Bearbeitungsrate erzielt wird.

6.2.3 Unvollstandig ausgefiillte Laufzettel

Zum Zeitpunkt der Beendigung der Durchlaufzeitenermittlung hatten 54 Lauf-
zettel den Prozess noch nicht komplett durchlaufen und waren somit unvoll-
standig ausgefiillt. Bei diesen sind auch Titel dabei, welche bereits im Mai
angeliefert wurden. Im Durchschnitt befanden sich diese ab ihrer Anlieferung
knapp 20 Tage im Buchdurchlauf. Der letzte Bearbeitungsschritt ist bei diesen
zum Zeitpunkt der Beendigung der Durchlaufzeitenermittlung durchschnittlich
15 Tage her.

Sieben dieser Bestellung sind bis ins Regal fiir die Titelaufnahme gelangt, 25
bis zum Fachreferent und 21 nur bis zu Inventarisierung. Ein einziger Titel wur-
de seit seiner Anlieferung am 22.06.2011 gar nicht weiterbearbeitet.
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6.3 Betrachtung des gesamten Prozesses

In einem ersten Schritt wird der gesamte Prozess betrachtet, anschlief3end in
zwei kleinere Abschnitte unterteilt: Zundachst wird die Dauer der Lieferung na-
her untersucht, als der Teil des Prozesses, welcher nicht von den Mitarbeitern
beeinflussbarist. Ankniipfend wird der Zeitraum zwischen Anlieferung und Be-
reitstellung der Medien fiir den Nutzer ausgewertet.

6.3.1 Bestellung bis Bereitstellung fiir den Nutzer

Von den insgesamt 684 Laufzetteln kdnnen fiir diese Betrachtung 412 Daten-
sdtze herangezogen werden. Abgezogen werden all jene, bei denen entweder
das Bestelldatum oder das Datum der Endkontrolle fehlt sowie eindeutige Fort-
setzungslieferungen. Z. B. kann das Bestelldatum bei Geschenken oder An-
sichtsexemplaren fehlen (s. Abschnitt 3.4, S. 11).

Bei Fortsetzungen kann das Bestelldatum sehr weit zuriickliegen (s. Abschnitt
3.4,S.11). Dies wiirde die Daten stark verfdalschen, deswegen werden entspre-
chende Laufzettel bei dieser Betrachtung ebenfalls aufier Acht gelassen. In der
Regel wurde das Feld Bestellung auf dem Laufzettel frei gelassen bzw. eine No-
tiz hinterlassen, so dass ein Aussortieren unproblematisch war.

Die vorhandenen Werte haben eine relativ groBe Spannweite von 676 Tagen.
Die Prozessdauer erreicht minimal drei und maximal 679 Werktage. Am hadu-
figsten tritt eine Dauer von 13 Tagen auf. Dies steht im Gegensatz zu einem
Mittelwert von rund 33 Tagen. Diese Abweichung von Modus und Mittelwert ist
durch die stark asymmetrisch gestreuten Daten erklarbar.

Die Verteilung der Daten wird in Abbildung 15 gezeigt. Um eine bessere Uber-
sicht iber die Daten zu erhalten, wurden die Werte zunachst in Hunderterschrit-
ten klassifiziert.

Die Daten verteilen sich hauptsachlich auf die erste Klasse (< 100). In den rest-
lichen Klassen sind relativ wenig Werte enthalten und diese weichen sehr weit
von den {ibrigen Werten der betrachteten Datenmenge ab. Einige Maf3zahlen,
wie Mittelwert und Spannweite, sind stark von solchen AusreifRern abhdngig.
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Abbildung 15: Verteilung der Prozessdauer in Tagen (N =412)

Es wird vermutet, dass sich lange Prozesszeiten auf die Lieferzeiten zuriickfiih-
ren lassen. Aus diesem Grund wird im Folgenden auf die Lieferzeit eingegan-
gen.

6.3.2 Dauer der Lieferung

Die kiirzeste Lieferzeit, die wahrend des Ermittlungszeitraumes erfasst wurde
betragt zwei Tage. Das heif3t, das bestellte Medium traf schon am nachsten Tag
in der Bibliothek ein. Dieser minimale Wert tritt sogar in 18 Fallen auf. Das ent-
spricht circa 4,4 Prozent. Bei einem Maximum von 674 Tagen ergibt sich eine
Spannweite von 672 Tagen. Der am haufigsten besetzte Wert der Datenmenge
ist vier Tage (ca. 12,1 Prozent), wohingegen der im Vergleich relativ hohe Mit-
telwert von etwa 26 Tagen wiederum auf die weit gestreuten Werte zuriickzu-
fuhren ist.

Die folgende Grafik zeig die Abhdngigkeit der Gesamtdauer des Prozesses von
der Lieferzeit der Medien (Abbildung 16). Werden die beiden Werte jeweils ge-
geniibergestellt, fallt auf, dass diese anndahernd proportional zueinander sind.
Lange Lieferzeiten bedingen demnach lange Prozesszeiten.

Unter Umstanden werden Medien bereits vor ihrer Veroffentlichung bestellt
und dann durch die Buchhandler erst nach der Veroffentlichung erst geliefert.
Dies kann zu den beobachteten langen Lieferzeiten fiihren.

Wie in Abschnitt 3.4 (S. 11) unter dem Stichwort Ansicht erldutert wird, werden
Bestellungen geldscht, die dlter als drei Jahre sind. Diese Aussage wird durch
die vorliegenden Daten noch einmal bestétigt, da keine dlteren Bestellungen
als solche von 2008 bis 2011 vorhanden sind.
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Abbildung 16: Abhdngigkeit zwischen Lieferzeit und Gesamtdauer des
Prozesses (N =412)

Der Prozessschritt der Lieferung hdangt naturgemaf vom Lieferanten ab. Bei
der Bestellung wird fiir die Buchhandlungen ein Vermerk eingetragen, wenn es
sich um eine eilige Bestellung handelt. Inwiefern dies die Lieferzeit beeinflusst
zeigt ein Vergleich der Bestellungen mit Eilt-Vermerk mit denen ohne Vermerk:

Hierzu werden die 412 Daten aus den vorangegangenen Untersuchungen da-
nach unterschieden, ob eine Bestellung eilig ist oder nicht. Es liegen 134 Da-
tensdtze mit eiligen Bestellungen und 278 Datensdtze ohne Eilt-Vermerk vor.
Um eine Vergleichbarkeit zu erreichen, werden in einigen Fallen Prozentzahlen
statt absolute Zahlen zu Grunde gelegt.

In Tabelle 6 ist abzulesen, dass die Mehrzahl der Werte der Datensdtze ohne
Eilt-Vermerk deutlich Giber denen mit einem Vermerk liegen. Besonders auffal-
lig hierbei ist der Mittelwert, bei welchem eine Differenz von fast 10 Tagen auf-
tritt. Allerdings ist dieser aufgrund der vorhandenen Ausreifler wenig aussage-
kraftig und gerade der Modus sagt etwas anderes aus. Der hdufigste Wert der
Lieferzeit liegt unabhdngig von einem Vermerk bei 4 Tagen. Auch die Minima
unterscheiden sich nicht.
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Tabelle 6: Vergleich der Lieferzeit von Datensétzen
mit bzw. ohne Eilt-Vermerk (N =412)

eilig| nicht eilig
Minimum 2 2
Maximum 452 674
Mittelwert 19,84 28,63
Modus 4 4
Spannweite 450 672

In Abbildung 17 wird die Haufigkeitsverteilung in Bezug auf die Prozessdauer
anhand eines Diagramms dargestellt. In Klassen geringer Zeitintervalle liber-
wiegen hdufiger Daten mit Eilt-Vermerk. Besonders bei Lieferungen innerhalb
der ersten fiinf Tage sind mehr Bestellungen mit Eilt-Vermerk vertreten als sol-
che ohne einen Vermerk.
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Abbildung 17: Relative Haufigkeiten der Lieferzeit von eiligen bzw. nicht
eiligen Medien (N=412)

Grundsatzlich ist also festzustellen, dass Lieferungen ein wenig schneller aus-
gefiihrt werden, wenn seitens der Bibliothek ein entsprechender Vermerk ein-
getragen wurde.

6.3.3 Bearbeitungszeit

Zur Bearbeitungszeit zahlt die Zeit nach der Lieferung bis zur Bereitstellung des
Mediums im Regal. Nachdem zunadchst der gesamte Bearbeitungszeitraum be-
trachtet wird, werden anschlieBend die Schritte einzeln untersucht. Der allge-
meinen Untersuchung werden die gleichen 412 Datensatze zu Grunde gelegt
wie den vorangegangenen Abschnitten.
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Eine einzige Monographie der betrachteten Menge wurde schon am selben
Tag, an dem sie geliefert wurde, fiir den Nutzer bereitgestellt. Diese Rekord-
zeit erzielte ein Buch, welches gleichzeitig Eilt-Fall und Nachtrag darstellt. Bei-
des sind Aspekte, die vermuten lassen, dass sie die Durchlaufzeiten verkiirzen
(mehr zu Eilt-Bestellungen im Verlauf dieses Kapitels).

Dem gegeniiber steht die maximale Bearbeitungszeit von 72 Tagen. Es handelt
sich hier um einen eindeutigen Ausreifier (s. Abbildung 18). Dieser, ein tiir-
kischsprachiges Buch, benétigt verglichen mit dem nachsten Wert (37 Tage)
fast doppelt so lang. Die lange Verweildauer von 68 Tagen in der Sacherschlie-
Bung ist offensichtlich durch sprachliche Schwierigkeiten bedingt.
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Abbildung 18: Haufigkeitsverteilung der Bearbeitungszeit der Medien
(N=412)

Durchschnittlich benotigen die gelieferten Medien etwa acht Tage bevor Sie
den Nutzern zur Verfligung stehen. Am haufigsten, bei 72 Medien (17,5 Pro-
zent), tritt eine Bearbeitungszeit von zwei Tagen auf. In Abbildung 18 wird die
Verteilung der Medien auf die einzelnen Zeitspannen dargestellt.

Tabelle 7: Vergleich der Bearbeitungszeit mit bzw.
ohne Eilt-Vermerk (N = 412)

eiligf nicht eilig

Minimum 1 2
Maximum 10 72
Mittelwert 3,32 9,81
Modus 2 6

Spannweite 9 70




49

Qualitdtsmanagementbasierte Prozessoptimierung in der UB der HSU

In 48,3 Prozent der Fille (199 Medien) dauert die Bearbeitung weniger oder
genau fiinf Werktage. Weiteren 127 Medien (30,8 Prozent) bendétigen zwischen
sechs und maximal zehn Tagen bis ins Regal. Fast dreiviertel der Datensatze
(289, ca. 70 Prozent) liegen unter dem Mittelwert.

Dem Vergleich (Tabelle 7, S. 48; Abbildung 19, S. 49) liegen 278 nicht gekenn-
zeichnete Datensadtze und 134 eilige Datensdtze zugrunde. Es ist in diesem Fall
sehr auffdllig, dass Biicher, die als eilig gekennzeichnet wurden, wesentlich
schneller bearbeitet werden, als die restlichen Medien. Alle Werte sind bei ei-
ligen Titeln geringer als bei solchen ohne Kennzeichnung. Hier sticht speziell
der Mittelwert heraus, der bei Eilt-Fallen etwa ein Drittel der Zeit von normalen
Bestellungen betrdgt. Der Modus betragt bei Eilt-Medien lediglich zwei Tage,
wohingegen die restlichen Blicher am hdufigsten sechs Tage bendtigen um alle
Arbeitsschritte zu durchlaufen.
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Abbildung 19: Relative Haufigkeit der Bearbeitungszeit von eiligen bzw. nicht
eiligen Medien (N=412)

Uber 90 Prozent der Medien mit Eilt-Kennzeichnung benétigen fiinf und weni-
gerTage fiir den Bearbeitungsprozess. Alle verbliebenen Medien bendtigen nur
bis zu zehn Tage. Die Monographien ohne Eilt-Laufzettel verteilen sich auch auf
die hinteren Klassen und brauchen in Einzelfdllen langer als 25 Tage.

6.4 Teilschritte der Bearbeitung

Dieser Untersuchung werden die 365 Datensdtze zugrunde gelegt, bei denen
auf dem Laufzettel bei allen Bearbeitungsschritten ein Datum eingetragen wur-
de. In dieser Datenmenge sind 93 eilige und 272 nicht eilige Medien enthal-
ten. Berechnungen beziiglich der Bearbeitung der Eilt-Fdlle werden in Prozent
durchgefiihrt, um trotz unterschiedlicher Mengen Vergleichbarkeit zu erreichen.
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6.4.1 Inventarisierung

Die Medien liegen durchschnittlich etwa 1,9 Tage zur Inventarisierung in der
Abteilung Medienerwerbung. Sie erreichen in 204 Fillen (ca. 55,9 Prozent) das
Minimum von einem Tag. Der maximale Wert, mit einer Bearbeitungszeit von
acht Tagen, ist nur drei Mal (ca. 0,8 Prozent) besetzt (Abbildung 20). Insgesamt
werden Medien in der Inventarisierung relativ ziigig bearbeitet.
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Abbildung 20: Bearbeitungszeit in der Inventarisierung, Gesamtzahl sowie
Eilt-Falle (N [gesamt] = 365; N [eilig] = 93)

Abbildung 20 zeigt, dass 78,5 Prozent aller Eilt-Falle (73 Félle) sofort am ersten
Tag inventarisiert werden. Die restlichen Medien verteilen sich verhaltnismafig
gleichformig auf die Werte zwei bis sieben Tage. Bei eiligen Titel, die am fiinften
bis siebten Tag bearbeitet werden, kann es sich um Medien handeln, welche
erst nachtrdglich als eilig gekennzeichnet wurden. Nicht eilige Medien werden
in circa 48 Prozent der Fille am ersten Tag bearbeitet. Die restlichen Medien
verteilen sich mit abfallender Haufigkeit auf die Werte, zwei bis acht.

6.4.2 Fachreferat

Insgesamt wird ein Buch in der Abteilung Fachreferat durchschnittlich inner-
halb von 3,6 Tagen abgearbeitet.
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Abbildung 21: Bearbeitungszeit im Fachreferat (N = 365)

In dieser Abteilung werden 315 der 365 Medien (ca. 86,3 Prozent) innerhalb
der ersten fiinf Tage nach Einstellen ins Fachreferentenregal bearbeitet (Abbil-
dung 21). 8,8 Prozent der Fdlle werden in den darauffolgenden funf Tagen zur
Hand genommen. Fiir 4,6 Prozent der Medien (17 Fille) bendtigen die Fachrefe-
renten wenigstens elf und hochstens 35 Tage. Das oben (s. Abschnitt 6.3.3, S.
47) schon angesprochene tiirkische Buch taucht hier in der Klasse » 35 auf und
stellt mit 68 Tagen Bearbeitungszeit das Maximum dar.

In Abbildung 22 wird die Verteilung innerhalb der ersten Klasse (< 5) aufge-
schliisselt dargestellt. AuBerdem kann die Bearbeitungszeit eiliger Titel abge-
lesen werden. 81 Biicher (22,2 Prozent) werden insgesamt am ersten Tag bear-
beitet. Am hadufigsten (140 Mal, 38,4 Prozent) werden Medien am zweiten Tag
nach Einstellen ins Fachreferentenregal bearbeitet.
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Abbildung 22: Haufigkeitsverteilung der bearbeiteten sowie davon eiligen
Medien im Fachreferat (N [gesamt] = 365; N [eilig] = 93)

Es wird zudem festgestellt, dass eilige Titel zwar ebenfalls am hadufigsten in-
nerhalb eines Tag erschlossen werden (41 Mal, ca. 44,1 Prozent), aber auch
am zweiten und dritten Tag werden immer noch 48,4 Prozent der Eilt-Falle be-
arbeitet. Eilige Medien verbleiben im Durchschnitt etwas mehr als zwei Tage
in der Abteilung Fachreferat. Im Gegensatz dazu benétigen Biicher ohne Eilt-
Kennzeichnung durchschnittlich sogar mehr als vier Tage.
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Anzumerken ist, dass derzeit eine der vier Fachreferentenstellen nicht besetzt
ist. Es werden lediglich Eilt-Fdlle des nicht besetzten Fachgebietes durch ande-
re Fachreferenten iibernommen. Des Weiteren hatten zwei der Fachreferenten
wdhrend des Ermittlungszeitraumes zwei bzw. drei Wochen Urlaub. Da es um
sachliche ErschlieBung der Medien geht und jeder Fachreferent einen inhaltli-
chen Schwerpunkt hat, wird kaum gegenseitig vertreten.

6.4.3 Titelaufnahme

In der Titelaufnahme verbleibt ein Buch im Durchschnitt fast viereinhalb Tage.
Eilt-Falle werden hingegen durchschnittlich schon innerhalb von etwas mehr
als einem Tag bearbeitet. Abbildung 23 zeigt die Verteilung der einzelnen Titel
auf die Bearbeitungszeit.

Es ist zu erkennen, dass 95 Medien (ca. 26 Prozent) bereits am ersten Tag be-
arbeitet werden. Etwa dreiviertel aller vorliegenden Titel (277 Falle) werden in-
nerhalb der ersten fiinf Tage aufgenommen. In dieser Abteilung sind vermehrt
lange Bearbeitungszeiten von bis zu 24 Tagen zu finden. Auch hier fallen Ur-
laubszeiten (insgesamt 20 Tage) sowie Krankheit in den Ermittlungszeitraum.
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Abbildung 23: Bearbeitungszeit in der Titelaufnahme, Gesamtzahl sowie
Eilt-Falle (N [gesamt] = 365; N [eilig] = 93)

Positiv fallt die Bearbeitung der Eilt-Fdlle auf. Besonders im Gegensatz zum
Fachreferat wird hier die Bearbeitung dieser Medien anscheinend vermehrt vor-
gezogen. 72 Prozent aller Eilt-Fdlle werden schon am ersten Tag, alle weiteren
innerhalb des zweiten Tages nach Erhalt bearbeitet.

52



53

Qualitdtsmanagementbasierte Prozessoptimierung in der UB der HSU

6.4.4 Buchausstattung

In der Buchausstattung verbleibt ein Buch im Durchschnitt etwas mehr als zwei
Tage. Eilt-Fdlle haben eine durchschnittliche Bearbeitungszeit von knapp zwei
Tagen. Abbildung 24 zeigt die Haufigkeitsverteilung der Bearbeitungszeitin der
Abteilung Buchausstattung.

334 der 365 Medien, also etwa 91,5 Prozent, werden erst am zweiten Tag be-
arbeitet. Das liegt daran, dass die Medien aus der Titelaufnahme jeden Tag nur
einmal am Abend zur Buchausstattung gebracht werden. Es spielt hier keine
Rolle ob es sich um eilige oder nicht eilige Titel handelt.
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Abbildung 24: Bearbeitungszeit in der Buchausstattung, Gesamtzahl sowie
Eilt-Falle (N [gesamt] = 365; N [eilig] = 93)

Die vereinzelt langeren Bearbeitungszeiten von bis zu zwolf Tagen kommen bei-
spielsweise durch auftretende Fehler zustande oder fehlende Etiketten einer
Farbe. In diesen Fallen muss das entsprechende Buch oft an die Abteilung Me-
dienerwerbung zuriickgegeben werden.

6.4.5 Endkontrolle

Der Durchschnittswert der Bearbeitungszeit eines Buches ist bei diesem Schritt
von allen am niedrigsten. Er betrdgt ca. 1,3 Tage. Auch im Diagramm (Abbildung
25) ist erkennbar, dass der grofte Teil der Medien (329 Falle, ca. 90,1 Prozent)
bereits am ersten Tag bearbeitet wird. Davon sind 88 Medien Eilt-Félle. In Ein-
zelfdllen kommt es bei diesem Schritt zu langeren Bearbeitungszeiten von bis
zu 14 Werktagen. Das ist auf die Weitergabe einiger Medien an den Buchbinder
zuriickzufiihren.
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Abbildung 25: Bearbeitungszeit bei der Endkontrolle, Gesamtzahl sowie Eilt-
Falle (N [gesamt] = 365; N [eilig] = 93)

Beim Eintragen der Daten in die Datentabelle kam es zu der Vermutung, dass
die Bereitstellung der Medien in der Hauptbibliothek tiberraschender Weise
langer dauert als in den Fakultdtsbibliotheken. Die Hauptbibliothek schlief3t
im Gegensatz zu den Fakultdtsbibliotheken ortlich direkt an die Verwaltungs-
rdume und Buchbearbeitungsraume der Bibliothek an, so dass nicht erst ein
Buchtransport stattfinden muss. Eine Unterscheidung zwischen den einzelnen
Fakultdtsbibliotheken macht keinen Sinn, da die Medien dort zentral bearbei-
tet und erst anschlieend auf die Fakultdatsbhibliotheken verteilt werden.

Tabelle 8: Kennzahlen der Bearbeitungszeit im
Vergleich zwischen Medien fiir die
Fakultdts- bzw. Hauptbibliothek

Fakultdts- |Haupt-

bibliothek [bibliothek
Minimum 1 1
Maximum 12 4
Mittelwert 1,1 1,5
Spannweite 11 3
Gesamtzahl 482 76

Bei dem Vergleich der Standorte wurden insgesamt 558 Datensdtze herange-
zogen. Davon wurden wahrend des Ermittlungszeitraumes lediglich 76 Medien
fir die Hauptbibliothek eingearbeitet.

Aus der Datenmenge wurden die Datensatze entfernt, welche Medien betref-
fen, die zwischen der Buchausstattung und der Endkontrolle zum Buchbinder
gebracht wurden, da es sich dabei um einen zusatzlichen Bearbeitungsschritt
handelt.
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Abbildung 26: Vergleich der Bearbeitungszeit an den unterschiedlichen Stand-
orten Hauptbibliothek und Fakultdtsbibliotheken (N = 558)

Wird der Mittelwert (Tabelle 8) betrachtet, ist ein verhdltnismaRig groBer Unter-
schied festzustellen. Die Medien fiir die Hauptbibliothek bendtigen 1,5 Tage,
um fiir die Nutzer bereitgestellt zu werden. In den Fakultatsbhibliotheken dauert
dieser Schritt im Mittel nur 1,1 Tage. Dahingegen sprechen sowohl Maximum
als auch Spannweite fiir das Gegenteil. Beides sind allerdings Werte die stark
durch Ausreif3er beeinflusst werden. Wie in Abbildung 26 zu sehen ist, handelt
es sich bei den maximalen Werten in den Fakultdtsbibliotheken um solche Aus-
reifder.

Die beiden Datenreihen unterscheiden sich auferdem insofern, als dass der
Anteil der am ersten Tag fiir die Nutzer bereitgestellten Medien in den Fakul-
tatshibliotheken wesentlich hoher ist. Dieser Wert betrdagt 97,1 Prozent. In der
Hauptbibliothek wird am ersten Tag lediglich etwa zwei Drittel der Medien be-
reitgestellt.

6.4.6 Vergleich der Teilschritte untereinander

Alle Bearbeitungsschritte dauern minimal einen Tag. Die Maxima hingegen
schwanken zwischen acht Tagen (Inventarisierung) und 68 Tagen (Fachreferat).
Im Durchschnitt wird ein Medium pro Abteilung in etwa 2,7 Tagen bearbeitet.
Tabelle 9 gibt einen Uberblick iiber die einzelnen Maxima sowie die Durch-
schnittswerte der Bearbeitungszeit der Teilschritte.
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Tabelle 9: Maximum und Mittelwert der einzelnen
Arbeitsschritte (N = 365)

Maximum |Mittelwert
Inventarisierung 8 1,85
Fachreferat 68 3,65
Titelaufnahme 24 4,37
Buchausstattung 12 2,15
Endkontrolle 14 1,30

In Abbildung 27 werden die prozentualen Anteile der einzelnen Arbeitsschritte
an dervollstandigen Bearbeitungszeit dargestellt.
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m Fachreferat

m Titelaufnahme
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Endkontrolle

Abbildung 27: Prozentualer Anteil der Arbeitsschritte an der Gesamtbearbei-
tungszeit (N = 365)

Die Schwachstellen liegen sichtbar bei den Schritten Titelaufnahme sowie Fach-
referat. In der Titelaufnahme befindet sich ein Medium im Durchschnitt iiber
vier Tage. 32,8 Prozent des Buchdurchlaufes wahrend der Medienerwerbung
wird durch diesen Schritt eingenommen. In der Abteilung Fachreferat verweilen
die einzelnen Medien durchschnittlich etwa dreieinhalb Tage (27,4 Prozent des
Buchdurchlaufes).

Sowohl Fachreferat als auch Titelaufnahme sind fiir die inhaltliche Erschlie-
Bung der Medien zustandig. Wie in dem Fall mit dem tiirkischen Buch, kénnen
hier gehauft langwierige Schwierigkeiten auftreten, die ebenfalls zu einer lan-
geren Verweildauer fiihren. Des Weiteren sind Krankheit, Urlaub und Unterbe-
setzung (wie oben beschrieben) Griinde fiir die relativ schlechten Ergebnisse
dieser beiden Abteilungen.
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6.5 Der Fall Geschenk

Im vorherigen Kapitel (Abschnitt 5.3.9, S. 31) wurde der theoretische Buch-
durchlauf von Geschenken beschrieben. Bei Betrachtung der vorliegenden Da-
ten zeigt sich allerdings ein véllig anderes Bild. Zur Auswertung liegen insge-
samt 74 Datensdtze vor, die als Geschenk gekennzeichnet wurden.

Der Theorie nach, nach welcher das Fachreferat vor der Inventarisierung arbei-
tet, diirften also ausschlieBlich negative Zahlen bei diesem Schritt auftreten.
Nur in einem einzigen Fall ist das Ergebnis wirklich negativ. Bei zwei weiteren
Datensadtzen liegt lediglich das Datum Fachreferat vor. Bei diesen beiden ist
anzunehmen, dass sie als erstes im Fachreferat vorlagen.

Es ergibt sich, entgegen aller Annahmen, fiir die Inventarisierung eine Bearbei-
tungsdauer von durchschnittlich + 4,7 bearbeiteten Medien.

Ebenfalls nicht ins theoretische Bild passt, dass sich die Daten von Inventari-
sierung und Titelaufnahme unterscheiden. Zwischen diesen beiden Schritten
liegen im Durchschnitt sogar mehr als sechs Tage.

Eine mogliche Erklarung konnte sein, dass die Daten im Feld /nventarisierung in
der Abteilung Medienerwerbung falschlicherweise bereits bei der Priifung am
Bestand eingetragen wurden und die Daten im Feld fiir Titelaufnahme konnten
dann das Datum von Inventarisierung und Titelaufnahme zusammen bezeich-
nen. Das sind allerdings lediglich MutmaBungen. Anhand der vorliegenden
Daten und nach Riicksprache mit der Abteilung Medienerwerbung kann also
lediglich spekuliert werden.
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7  Optimierungsvorschlag fiir den Prozess Mediener-
werbung Monographien

Dieses siebte Kapitel beschaftigt sich mit den im vorangegangenen Kapitel auf-
gezeigten oderim Voraus angenommenen Schwachstellen und deren mégliche
Optimierung. Es wird jeweils eine Auswahl an Lésungsmoglichkeiten angebo-
ten. Ob und wie diese letztlich angewendet werden, liegt im Ermessen der Ver-
antwortlichen der Bibliothek.

Es werden zundchst die identifizierten Schwachpunkte im Verlauf des Prozes-
ses erortert. AnschlieBend werden weitere vom Prozessschritt unabhangige
Aspekte genannt. Diese haben nicht zwingend direkt etwas mit dem untersuch-
ten Prozess Medienerwerbung Monographien zu tun, sollen aber als Verbesse-
rungspotenzial fiir die Bibliothek dennoch nicht unerwahnt bleiben.

7.1 Bestellwiinsche und Priifung der Anschaffungsvorschlage

7.1.1 Ausdrucke der Professorenbestellungen

Zunachst sollen die Bestellauftrage der Professoren {iber das Professorenpor-
tal betrachtet werden. Es wird als unlogisch angesehen, dass aus digital vorlie-
genden Daten ein physischer Ausdruck erstellt wird, welcher anschlieend wie-
der digitalisiert werden muss. Zu dem zusdtzlichen Schritt fallen hier unnotige
Kosten durch den Druck an (Papier, Druckerfarbe, Verschleifs des Druckers, etc.)
sowie unnotige Wege, da die Ausdrucke erst abgeholt werden miissen.

Erste Moglichkeit — manueller E-Mail-Abruf

Ein manuelles Abrufen der Bestellung als E-Mail ist moglich.23 Statt des tdg-
lichen Abholens der Ausdrucke kénnte ein solcher Abruf getdtigt werden. Der
Effekt ware nahezu der Gleiche: Es liegt zu Beginn des Arbeitstages eine Liste
mit Bestellauftragen der Professoren vor, welche anschlieBend abgearbeitet
werden kann. Der Unterschied besteht nun darin, dass Wege und Materialien
gespart werden.

Wie bei den Ausdrucken, die mehrmals taglich abgeholt werden, kénnen auch
mehrmals tdaglich E-Mail-Abrufe durchgefiihrt werden.

23 Gesprdach mit)irgen Hoferichteram 26.05.2011.
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Zweite Moglichkeit — automatische E-Mails

Alternativ ist eine Moglichkeit, dass bei jeder Eingabe direkt eine E-Mail an die
Abteilung Medienerwerbung generiert wird. Diese Moglichkeit wird nicht als
sinnvoll erachtet, da dies vermutlich zu hdufigen Ablenkungen fiihren und im
Arbeitsablauf stéren kann.

Dritte Moglichkeit — villige Automatisierung

Eine weitere Losung ware, dass die Professoren mit ihrer Eingabe im Portal di-
rekt eine Bestellung auslosen. Hierbei treten zwei kritische Punkte auf: Erstens
werden die Bestellauftrage der Professoren zwar nicht inhaltlich abgelehnt,
aber ein Abgleich mit dem Bestand muss immer stattfinden um Dubletten zu
vermeiden. Der zweite Punkt ist die Auswahl der Lieferanten. In Anbetracht der
hohen Fehlerwahrscheinlichkeit von technischen Losungen zu den genannten
Punkten, ist diese Moglichkeit nicht zu empfehlen. Die vermehrt auftretenden
Fehler wiirden eine manuelle Bearbeitung erfordern und damit den Prozess wo-
moglich eher verlangern.

7.1.2 Ablehnen von Anschaffungsvorschldagen

Wie auf Seite 22 (Abschnitt 5.3.1) beschrieben wird, bestellen einige der Pro-
fessoren iiber das Formular fiir Anschaffungsvorschldge von Nutzern. Die der-
zeit drei Fachreferenten gehen unterschiedlich damit um. Entweder es erfolgt
eine Ablehnung, mit Hinweis auf das Professorenportal, oder die Bestellung
wird einfach an die Abteilung Medienerwerbung weitergeleitet, welche den
Auftrag wie alle Professorenbestellungen bearbeitet.

Ein gravierender Nachteil einer Professorenbestellung liber das Formular fiir
Anschaffungsvorschldge ist, dass die Bestellauftrage zunachst zu den Fachre-
ferenten gelangen. Diese miissen sie erst an die Abteilung Medienerwerbung
weiterleiten.

Die Vorteile der Nutzung des Bestellportals liegen auf der Hand: Neben dem
geringeren Aufwand fiir die Fachreferenten liegen alle Daten des bestellenden
Professors, wie z. B. die Handapparatnummer, direkt in der Abteilung Medie-
nerwerbung vor und miissen nicht erst ermittelt werden.

In diesem Punkt sollte eine einheitliche Regelung gefunden werden, welche
dann auch den Professoren unmissverstandlich mitgeteilt werden und von al-
len Beteiligten konsequent eingehalten werden sollte.
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Erste Moglichkeit — Ablehnung der Bestellungen

Bei dieser Mdglichkeit einigen sich die Fachreferenten darauf, Bestellungen
von Professoren iiber das Formular fiir Anschaffungsvorschldage von Nutzern
abzulehnen. Hier sollte jeweils eine Begriindung mitgeliefert werden, warum
eine Bestellung liber dieses Formular nicht gewiinscht ist: Das diese unndotiger-
weise bei den Fachreferenten landet, diese aber nicht zustandig sind.

Fiir die Fachreferenten macht es zundchst keinen Unterschied, ob sie die Be-
stellung (als E-Mail) an die Abteilung Medienerwerbung weiterleiten oder den
Professoren eine (E-Mail-)Ablehnung zusenden. Auf lange Sicht gesehen, ist
anzunehmen, dass bei einer konsequenten Ablehnung der Professorenbestel-
lungen tiber das Nutzerformular, die Anzahl der Professoren, welche das Nut-
zerformular verwenden, abnehmen wird.

Fir die Professoren bedeutet eine Ablehnung allerdings einen Mehraufwand.
Diese miissen einen zweiten Bestellauftrag ausfiihren.

Zweite Moglichkeit — keine Ablehnung der Bestellung

Es werden alle Bestellauftrdge ohne Kommentar an die Abteilung Mediener-
werbung weitergeleitet. Es sollte dann einheitlich auch keine Ablehnung mehr
verschickt werden.

Hier greift die Argumentation, dass Professoren neben der Bestellung iiber das
Portal ohnehin auf jedem Weg einen Bestellauftrag abgeben kdnnen, sei es
eine personliche E-Mail an die Abteilung Medienerwerbung ein markiertes Pro-
spekt oder ein Anruf. Bei diesen Moglichkeiten der Professorenbestellungen
sind ebenfalls nicht sofort alle Daten verfiigbhar.

Diese Moglichkeit kann als Serviceleistung der Bibliothek gegeniiber den Pro-
fessoren als Kunden der Bibliothek angesehen werden.

7.2 Priifung der Bestellvorschldage und tatsachliche Bestellung

7.2.1 Wechsel zwischen den Modulen in der WinIBW

Auf S. 25 (Abschnitt 5.3.2) wird erwdhnt, dass zunachst alle Titel im CBS auf-
gerufen und bearbeitet werden und nach deren vollstandiger Abarbeitung das
gleiche noch einmalim ACQ durchgefiihrt wird. Jede Bestellung muss also zwei-
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mal zur Hand genommen werden. Da allerdings beim Wechsel zwischen den
Modulen im WinIBW unter Umstdnden lange Verzogerungen auftreten, wird
das Vorgehen in diesem Fall als sinnvoll erachtet. Ggf. kénnten die Ubergangs-
zeiten zwischen den Modulen hin und wieder lberpriift werden. Sind diese
schnell, kann es méglicher Weise sinnvoll sein, jede Bestellung sofort fertig zu
bearbeiten.

7.2.2 Schitzpreis

Ist bei der Bestellung kein Preis ermittelbar, wird ein festgesetzter Schatzpreis
von 30 Euro zur Kalkulation angegeben. Dieser ist seit vielen Jahren gleich und
den aktuellen Buchpreisen nicht angepasst.24 Eine Anpassung ist zu empfeh-
len. Dazu sollten der Durchschnitt der Preise aller aktuellen Bestellungen er-
mittelt werden sowie Ausreifier beriicksichtigt werden.

7.3 Inventarisierung und Bearbeitung der Rechnung

7.3.1 Behandlung von Pflichtabgaben als Eilt-Fall

Alle Pflichtabgaben (Dissertationen und Veroffentlichungen der Angehérigen
der HSU) werden als Eilt-Fédlle behandelt. Haufig wird schon wahrend des Buch-
durchlaufes nach deren Verbleib gefragt, aber diese Nachfragen kommen oft
von den Autoren selbst. Die Annahme liegt nahe, dass es lediglich darum geht,
dass die jeweiligen Verfasser gern mdchten, dass ihre Arbeit moglichst schnell
im Regal auffindbar ist.2> Der Autor dieser Arbeit ist der Meinung, dass diese
Handhabung aufgehoben werden sollte zugunsten von Eilt-Fallen, welche tat-
sdchlich dringend inhaltlich wichtig sind. Sollten dennoch Nachfragen auftre-
ten, ist es immer noch moglich, die entsprechenden Medien nachtrdglich als
Eilt-Falle auszuzeichnen.

7.3.2 Mehrfache Kontrolle der Rechnung

Die Rechnung der Lieferungen wird an zwei Stellen gepriift. Erstens bei der

24 Gesprdach mit)irgen Hoferichteram 26.05.2011.
25  Gesprdach mit Jirgen Hoferichter am 26.05.2011 sowie Gesprdch mit Sabine Graef am
27.06.2011.
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Lieferkontrolle (Abschnitt 5.3.3, S. 28) und zweitens beim Eintragen in den
Rechnungsschirm (Abschnitt 5.3.4, S. 29). Ein einmaliges Abpriifen ist nach
Meinung des Autors in diesem Fall vollkommen ausreichend. Wahrend der Lie-
ferkontrolle reicht es aus, zu priifen, ob alle Unterlagen vorhanden sind und
ob das Exemplar sichtbare Mdngel aufweist sowie die Rechnung mit dem Ein-
gangsstempel zu versehen. Die griindliche Kontrolle der Rechnung ist sinnvoll,
wenn diese ohnehin in den Rechnungsschirm eingegeben und an dieser Stelle
genau angeschaut wird. Sollte hier ein Fehler auftreten, wird durch die spa-
tere Riicksendung zudem kaum Verzug verursacht, da die Inventarisierung in
55,9 Prozent der Falle am gleichen Tag und in weiteren 35,3 Prozent der Félle
am ndchsten oder iiberndachsten Tag stattfindet. Eilt-Fdlle werden sogar noch
schneller bearbeitet (s. Abschnitt 6.4.1, S. 50).

7.4 Titelaufnahme und Eintrag in die Bibliographien

7.4.1 Kontaktaufnahme mit anderen Bibliotheken

Weichen bei der Katalogisierung die Angaben in Hauptkategorien der Titelauf-
nahme vom vorliegenden Exemplar ab, wird ggf. mit der Bibliothek Kontakt auf-
genommen, welche die Aufnahme angelegt hat (Abschnitt 5.3.6, S. 32). Um
Verzégerungen im Buchdurchlauf zu vermeiden, sollte das Exemplar dennoch
vollstdandig bearbeitet und weiter zur Buchausstattung gegeben werden.

Statt das Exemplar in der Abteilung aufzubewahren, sollte eine Kopie der
Haupttitelseite mit der Notiz aller wichtigen Angaben gemacht werden. Diese
reicht vollkommen aus, um mit der anderen Bibliothek zu kommunizieren. Das
physische Medium muss nicht vorliegen, um beispielsweise den Exemplarda-
tensatz transferieren zu kénnen. Vorteilhaft ist, dass das Medium nun schneller
zum Nutzer gelangt.

7.4.2 Weitergabe bearbeiteter Medien an die Buchausstattung

Nur einmal taglich, jeden Abend, werden alle fertig bearbeiteten Medien zur
Buchausstattung gebracht.26 Die Bearbeitung der Medien in der Buchausstat-
tung findet in der Regel zwischen erstem und zweitem Buchtransport statt.27 Es
liegt fast immer mindestens ein Tag zwischen den beiden Bearbeitungsdaten

26  Gesprdch mit Brunhilde Werneram 27.05.2011.
27  Gesprach mit Manuel Olesiak am 30.05.2011.
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(Abschnitt 6.4.4, S. 53). Dort spielt es auch keine Rolle ob es sich um Eilt-Falle
handelt oder nicht. Es wird hier empfohlen, den Transfer der Medien von der
Titelaufnahme zur Buchausstattung zu vermehren.

Beispielsweise kdnnen am Vormittag noch einmal Biicher in die andere Abtei-
lung gebracht werden. Es wdre auch moglich, dass die fertig bearbeiteten Bii-
cher aus der Titelaufnahme durch den Bearbeiter der Buchausstattung abge-
holt werden, wenn dieser die vorliegenden Medien abgearbeitet hat. Das sollte
auch insofern kein Problem darstellen, als dass beide Raume direkt nebenein-
ander liegen.

Eilt-Falle sollten auch hierbesonders bevorzugt werden und wie es selten schon
der Fall ist, schneller weitergegeben werden. Da die Buchausstattung nicht im-
mer besetzt ist, muss der dortige Bearbeiter ggf. benachrichtigt werden. Alle
nachmittags bearbeiteten Medien kdnnen schon mit dem ersten Buchtransport
in die Bibliotheken gebracht werden.

Werden Medien aufBer der Reihe weitergegeben ist problematisch, dass bei je-
dem Wechsel der Etikettenrolle im Drucker ein Ausschuss von acht Etiketten
anfallt (Abschnitt 5.3.7, S. 34). Bei jetzigem Vorgehen geschieht das pro Rolle
nur einmal taglich. Wiirde die Weitergabefrequenz erhoht werden, miissten die
Rollen hadufiger gewechselt werden und mehr Ausschuss wiirde anfallen. (Zur
Vermeidung des Ausschuss s. Abschnitt 7.5.2)

7.5 Buchausstattung

7.5.1 Etikettenvorrat beobachten

Wahrend des Verfassens dieser Arbeit wurde zweimal festgestellt, dass in der
Buchausstattung Etikettenmangel herrschte. Der erste Fall war wahrend der Be-
obachtung der Arbeitsvorgdange in dieser Abteilung. Zu diesem Zeitpunkt wur-
de mit dem zusammengeklebten Ausschuss gearbeitet, weil noch keine neuen
Etiketten vorratig waren. Aufierdem wurde auf einem der Laufzettel eine Notiz
hinterlassen, die griinen Etiketten seien aufgebraucht.

Es wird vorgeschlagen immer geniigend Etiketten vorrdtig zu haben. Es sollten
anhand von Lieferzeiten und bendtigten Mengen regelmafiig Nachbestellun-
gen durchgefiihrt werden.
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7.5.2 Vermeidung von Ausschuss

ZurVermeidung des Ausschusses kann eventuell an den Anfang einer Rolle vor
deren Einsetzen in das Gerat ein Streifen angeklebt werden. Anscheinend ist
es auch moglich zusammengeklebte Etikettenstreifen zu verwenden. Optimal
wadre es, gar keinen Ausschuss zu produzieren.

7.5.3 Sortieren auf Transportkisten

Die Medien fiir den Buchtransport werden nach Farbe des Etiketts in Transport-
kisten einsortiert. Diese Kisten enthalten ebenfalls die Buchriickgaben der Bi-
bliotheksnutzer. Vor der Endkontrolle miissen nun die Medien danach sortiert
werden, ob es Riickgaben oder Neuerwerbungen sind. Dies kann umgangen
werden, indem von vornherein unterschiedliche Transportkisten fiir Riickgaben
bzw. Neuerwerbungen verwendet werden.

Zur besseren Sichtbarkeit waren farblich unterschiedliche Kisten giinstig.

7.6 Endkontrolle und Bereitstellung fiir den Nutzer

Hier sollen lediglich die Medien auf dem Neuerwerbungsregal angesprochen
werden. Diese werden wie alle anderen Medien im Katalog aufgefiihrt, sind
aber nicht mit einem anderen Standort gekennzeichnet. Der Nutzer geht also
zundchst an das Regal, um festzustellen, dass das gesuchte Buch nicht dort
steht. Er muss erst nachfrag,m es liberhaupt finden zu kdnnen. Sinnvoll ware
also eine Kennzeichnung.

Es sollte in jedem Fall zundchst liberlegt werden, ob es sich lohnt, die Medien
zu kennzeichnen. Es sollte ermittelt werden, wie oft ein Nutzer Probleme hat,
die Titel im Neuerwerbungsregal zu finden.

Erste Moglichkeit — Neuer Standort

Eine Losung fiir dieses Problem ware, dass ein neuer Standort angelegt wird
und dieser im Katalog verzeichnet wird. Da die Medien aber nur relativ kurz im
Neuerwerbungsregal stehen, ware der Aufwand vermutlich zu grof3. Positiv ist,
dass jeder sofort erkennen kann, wo sich das Buch befindet. Wartezeiten oder
unnotige Wege bleiben also aus.
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Zweite Moglichkeit - ,,Ausgeliehen*

Analog zum Vorgehen bei Medien, die in der Vitrine stehen, kdnnte ein fingier-
ter Nutzer angelegt werden, welcher die Medien fiir das Neuerwerbungsregal
»ausleiht“.28 Dann ist sofort im Katalog ersichtlich, dass das Medium nicht im
Regal zu finden ist. Bei einer Vormerkung kann es sofort fiir den Nutzer bereit-
gestellt werden.

Dritte Moglichkeit — Stellvertreter im Regal

Eine weitere Moglichkeit ist das Einstellen von Stellvertretern mit dem Vermerk,
dass sich das gesuchte Buch im Neuerwerbungsregal befindet. Hier spart sich
der Nutzer zwar den Weg zur Information, aber nicht den ins Regal. Er kann
allerdings das Buch sofort mitnehmen. Problematisch ist, dass jeweils ein
Stellvertreter notwendig ist, der mindestens die Signatur des Titels enthalt. Die
Stellvertreter miissten also immer neu gemacht werden, was wiederum ein ver-
haltnismafdig hoher Aufwand an Zeit und Material ist.

7.7 Sonstiges

7.7.1 Eilt-Falle

In der Auswertung der Daten, Kapitel 6, ist sichtbar, dass die Bearbeitung von
eiligen Medien schneller geht als bei anderen Bestellungen. Dennoch sollen
hier einige Vorschlage gemacht werde, wie der Vorgang noch weiter verkiirzt
werden kann.

Zundchst muss anhand der Daten aus der Durchlaufzeitermittlung angenom-
men werden, dass Eilt-Bestellung nicht immer vor sonstigen Bestellungen be-
arbeitet werden. Beispielsweise werden trotz noch vorhandener Eilt-Bestellun-
gen schon andere Titel bearbeitet (s. Abbildung 20 u. 22 — 25). Anderenfalls
misste die Anzahl der Eilt-Fdlle am zweiten Tag und die Anzahl der sonstigen
Bestellungen am ersten Tag geringer sein. Eilt-Falle sollten immer bevorzugt
werden.

Gleichfalls sollte der Grundsatz des ,.von Hand zu Hand“-Gebens konsequenter
durchgesetzt werden. Es ist auffallig, dass relativ viele der Eilt-Fdlle in den Re-
galen standen und nicht direkt weitergegeben wurden.

28  Informationen zur Vitrine stammen aus dem Gesprdch mit Sabine Graefam 27.06.2011.
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Bei nicht gelieferten Medien werden durch das ACQ automatisch nach drei Mo-
naten Mahnungen an die entsprechende Buchhandlung geschickt.2? Fiir Eilt-
Fdlle konnte die Frist manuell beispielsweise auf drei Wochen verkiirzt werden.

Ein weiterer Vorschlag ist, dass Eilt-Fdlle nicht iiber den normalen Buchtrans-
port in die Fakultdtsbibliotheken gebracht werden, sondern dass diese sofort
an der Ausleihtheke in der Hauptbibliothek fiir den jeweiligen Besteller vorge-
merkt und aufbewahrt werden. Das setzt allerdings voraus, dass diesem Nut-
zer mitgeteilt wird, dass sein Medium nicht in den Fakultdtsbibliotheken bereit
liegt, sondern in der Hauptbibliothek. Eine weitere Variante ware, dass die Vor-
merkung zwar in der Hauptbibliothek stattfindet, das Buch anschlieRend aber
mit dem Buchtransport in die Fakultdtsbibliotheken gebracht wird. Hier ware
allerdings eine neue Kennzeichnung der Medien notwendig.

7.7.2 Der Fall Geschenk

Geschenke sind ein Zusatzgeschaft. Die Dringlichkeit der Bearbeitung von Ge-
schenken ist also eher gering.3% Auch die erhobenen Daten beinhalten ledig-
lich ein Geschenk, das gleichzeitig auch ein Eilt-Fall ist.

Aus diesem Grund wird fiir diese Problematik hier kein Losungsvorschlag ge-
nannt. Das zu optimieren hiee, den Prozess grundlegend zu andern. Der Au-
tor sieht dazu in Anbetracht der verhdltnismafiig geringen Bedeutung von Ge-
schenken keine Veranlassung.

Auf die Weise, auf welche Geschenke derzeit bearbeitet werden, sollte weiter-
hin verfahren werden. Dies ist nach Meinung des Autors die beste Losung, Ge-
schenke sinnvoll in den Prozess einzubauen.

Eine erste Uberlegung war, dass das Fachreferat generell vor der Inventarisie-
rung stattfinden sollte. Allerding ist dieser Gedanke verworfen worden, da die
Priifung am Bestand das erste sein sollte, was getan wird. Alle schon vorhande-
nen Medien konnen dann sofort aussortiert werden. Im Normalfall findet diese
Priifung schon bei der Bestellung von Geschenken statt.

Sowohl Ansichtsexemplare als auch Geschenke wurden bei Erhalt noch nicht
am Bestand gepriift. Diese Priifung muss als erstes stattfinden, damit nicht ei-
nige Medien unnotigerweise mehrmals angefasst werden miissen, bei denen
sich anschlie3end herausstellt, dass sie schon im Bestand vorhanden sind.

29  Gesprach mit)irgen Hoferichteram 26.05.2011.
30  Gesprdach mit Hans-Ulrich Steffen am 22.07.2011.
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Da im Ablauf der Bearbeitung von Geschenken Inventarisierung und Titelauf-
nahme zusammenfallen, wird hier der zuvor gemachte Umweg wieder aufge-
holt.

7.7.3 Universitatsbibliographie

Die Medien, welche in der Vitrine ausgestellt werden, werden auf den fingierten
Nutzer Claudia Vitrine ausgeliehen. So werden diese Titel im Katalog als entlie-
hen angezeigt. Bei einer Vormerkung wird sofort das entsprechende Medium
fur den Nutzer bereitgestellt.3?

Es wird immer das Buch in der Vitrine ausgestellt, welches den gelben Laufzet-
tel enthalt.

Bei Mehrfachexemplaren sollte darauf geachtet werden, dass das Buch fiir die
Vitrine jenes ist, welches als letztes im Katalog aufgefiihrt wird. Es wird ange-
nommen, dass zuerst Medien vorgemerkt werden, die weiter oben stehen. Die-
ser Punkt ist relevant fiir die Titelaufnahme und die Signaturvergabe.

Des Weiteren gibt es Probleme bei Lehrbiichern. Ein Exemplar eines Lehrbuchs
ist immer nicht ausleihbar. Ist dieses ausgerechnet das mit dem gelben Lauf-
zettel, kann es nicht ausgeliehen werden und muss zuerst umgetauscht wer-
den.

7.7.4 Vertretungen

Wahrend des Zeitraums zur Datenermittlung traten in mehreren Fallen Urlaub
und Krankheit auf.

Es ist aufgefallen, dass es kaum geregelte Vertretungen gibt. Die Mitarbeiter
der Abteilung Medienerwerbung kdnnen einander in den wichtigsten Punkten
vertreten.32 In anderen Fallen werden Eilt-Falle bei langeren Abwesenheiten
tibernommen.33

Es sollte hier eine einheitliche Regelung gefunden und sichergestellt werden,
dass jeder durch mindestens eine weitere Person vertreten werden kann.

31 Das Gesprdch zur Universitdtsbhibliographie und der Ausstellung der Titel in der Vitrine
mit Sabine Graef fand am 27.06.2011 statt.

32  Gesprdach mit)irgen Hoferichteram 26.05.2011.

33  Gesprdch mit Werner Tannhof am 26.07.2011.



Fazit & Ausblick

8 Fazit & Ausblick

Ein weiterer Schritt Richtung Qualitatsmanagement in der Bibliothek der HSU
ist getan. Der Prozess Medienerwerbung Monographien wurde erfasst, darge-
stellt und eingehend untersucht. Nun ist es an der Bibliothek die Vorschlage zur
Optimierung umzusetzen.

Der Prozess wird detailliert in acht Teilschritten von den Bestellwiinschen der
Bibliotheksnutzer bis zur Bereitstellung der Medien im Regal beschrieben. Die
Flussdiagramme unterstiitzen diese Beschreibung. Die Prozessdauer wurde
mittels eines Laufzettels ermittelt. Abschlie’end werden aus den gewonnenen
Daten zahlreiche Vorschldage zur Optimierung gemacht.

Besonders bei der Durchlaufzeitermittlung birgt die vorliegende Arbeit ihre De-
fizite. Diese sollte in jedem Fall langfristiger geplant werden. Zundchst muss
die Prozesserfassung stattfinden und vollendet werden. Nur so ist es moglich,
die Daten zu identifizieren, die relevant fiir eine Analyse sind.

Leider liefen die Erfassung des Prozesses und die Ermittlung der Zeiten aus
Zeitmangel parallel zueinander, was letzten Endes Ursache dafiir war, dass der
erstellte Laufzettel nicht mehr grundlegend verandert werden konnte und eini-
ge Angaben unvollstandig vorliegen.

Da die Zeitermittlung eine wichtige Grundlage fiir die Auswertung bildet und
ein grofBer Eingriff in den Arbeitsalltag der Mitarbeiter darstellt, sollte zukiinftig
dringend darauf geachtet werden, dass alle Beteiligten alle notwendigen In-
formationen zum richtigen Zeitpunkt bekommen. Dazu gehort, dass jeder den
Verantwortlichen der Ermittlung kennt und weif3, wie dieser zu erreichen ist.
Aufden Laufzettel gehort mindestens die E-Mail-Adresse des Verantwortlichen.
Nur so konnen Riickfragen geklart und Unsicherheiten aus dem Weg geraumt
werden. Der Autor empfiehlt mindestens ein Treffen mit allen Beteiligten durch-
zufiihren, in dem alles erklart wird und Fragen gestellt werden kdnnen. Eben-
falls muss der Zeitraum der Ermittlung von vornherein fiir alle klar dargestellt
werden.

Alles in Allem bietet die Arbeit eine umfassende Erdrterung der durchgefiihrten
Analyse des Prozesses Medienerwerbung Monographien mit einem darauf auf-
bauenden ausfiihrlichen Optimierungsvorschlag.
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