Richtlinien für die Verwaltung von Druckwerken und Lehrmitteln
Zl.10L-LBFS-1/136-2007 vom 26.09.2007

I. Druckwerke – Landw. Berufs- und Fachschulen
1. Allgemeine Bestimmungen

Für die Verwaltung von Druckwerken gelten die „Richtlinien für die Inventar- und Materialverwaltung – RIM“.

2. Besondere Bestimmungen

Im Sinne des § 11 der „RIM“, wonach bei Bedarf z.B. für Bibliotheken, Sammlungen usw. Sonderinventare geführt werden können, die den jeweils besonderen Erfordernissen anzupassen sind, werden für die Verwaltung von Druckwerken (Büchern) folgende besondere Bestimmungen erlassen:

2.1.  Einteilung der Bücher in Systematikgruppen:
Der gesamte Buchbestand ist in nachstehende Systematikgruppen einzuteilen und entsprechend dieser Systematikgruppen in der Bibliothek bzw. in den Regalen aufzustellen:
	Systematik
	Beschreibung
	Gewebefarb-
band

	A
	Allgemeinbildung
	Gelb

	A/BS
	Bewegung und Sport
	Gelb

	A/D
	Deutsch
	Gelb

	A/E
	Englisch
	Gelb

	A/F
	Französisch
	Gelb

	A/I
	Italienisch
	Gelb

	A/INF
	Informatik und Maschinschreiben
	Gelb

	A/M
	Mathematik
	Gelb

	A/Ö
	Ökologie und Umweltschutz
	Gelb

	A/R
	Religion
	Gelb

	A/S
	Singen
	Gelb

	A/VK
	Volkskunde
	Gelb

	B
	Belletristik
	Weiß

	F
	Berufsbezogener Fachunterricht
	Grün

	F/DV
	Direktvermarktung
	Grün

	F/E
	Ernährung
	Grün

	F/G
	Gartenbau
	Grün

	F/H
	Hauswirtschaft
	Grün

	F/K
	Kreativ und Kunst
	Grün

	F/LBK
	Landtechnik und Baukunde
	Grün

	F/N
	Nähen und Handarbeiten
	Grün

	F/O
	Obstbau
	Grün

	F/P
	Pflanzenproduktion
	Grün

	F/SK
	Sozialkunde
	Grün

	F/T
	Tierproduktion
	Grün

	F/TOU
	Tourismus
	v

	F/W
	Waldwirtschaft
	Grün

	L
	Lebenspraxis
	Rot

	L/F
	Fest- und Feiergestaltung
	Rot

	L/G
	Gesundheit
	Rot

	L/K
	Kinderpflege
	Rot

	L/L
	Lebenskunde
	Rot

	L/P
	Pädagogik
	Rot

	N
	Nachschlagwerke (Lexika, Atlanten, Wörterbücher)
	Braun

	T
	Audiovisuelle Medien, Tonträger
	braun

	W
	Wirtschaft und Staat
	Blau

	W/BuM
	Betriebswirtschaft und Marktlehre
	Blau

	W/P
	Politische Bildung
	Blau

	W/R
	Rechtskunde
	Blau

	W/W
	Wirtschaftskunde
	Blau

	Für Fachrichtung Gartenbau:

	F/BW
	Baumschulwesen
	

	F/FLO
	Floristik
	

	F/GP
	Gemüseproduktion
	

	F/LG
	Landschaftsgärtnerei
	

	F/PK
	Pflanzenkunde
	

	F/ZP
	Zierpflanzenproduktion
	


2.2.  Katalogisieren der Bücher im EXLIBRIS
(siehe Kursunterlagen der Grundschulung – EXLIBRIS lt. Anlage)
3. Signieren

Die Kennbuchstaben der Systematikgruppe und die Buchnummer werden auf Gewebefarbband geschrieben und am unteren Rand des Buchrückens in gleich bleibender Höhe aufgeklebt. Zusätzliche Signierung (mit Systematik und Buchnummer) mittels Stempel der Schule auf der Titelseite des Buches anbringen.
Die Signaturetikette (70 x 36 mm) wird auf der Rückseite des Buches in unterem Drittel mittig aufgeklebt.

Die Signaturetikette muss beinhalten:

Mediennummer, Systematik, Sachtitel, Standort, ISBN, Name der Schule, Buchnummer

Zuschneiden des Schutzumschlages:

Das Titelbild wird so zurechtgeschnitten, dass es etwas kleiner als der Buchdeckel wird und auf diesem als zusätzliches Werbemittel aufgeklebt. Die Klappentexte, die sich auf den Inhalt des Buches oder auf den Autor beziehen, können zurechtgeschnitten und in das Buch eingeklebt werden.
Einbinden in Klarsichtfolien

Das Einschlagen der Bücher erfolgt zweckmäßigerweise mit einer selbstklebenden Buchfolie, die dem Buch Festigkeit und Sauberkeit verleiht. Die selbstklebende Buchfolie gibt es in verschiedenen Breiten. Für das einzubindende Buch wählt man eine Breite, die am oberen und unteren Rand je 2 cm über das Buch herausragt.
Aufstellen der Bücher

Die Bücher müssen nach „Systematikgruppen“ d.h. nach inhaltlichen Gruppen (Beschreibung und fortlaufende Buchnummer) geordnet, aufgestellt sein; nur so findet sich der Leser vor den Regalen zurecht. Man soll jede Systematikgruppe wenn möglich, mit einem eigenen Regalfach beginnen, am Ende jeder Systematikgruppe muss Platz für Neuzugänge vorhanden sein. Die Systematikgruppen sind durch Regalschilder kenntlich zu machen. Innerhalb der Systematikgruppen werden die Bücher nach Buchnummer (1,2,3 ...) aufgestellt. 
4. Katalogisieren von Schülern und Lehrern im EXLIBIRS 
(siehe Kursunterlagen der Grundschulung EXLIBRIS lt. Anlage)
5. Verleih und Rückgabe
(siehe Kursunterlagen der Grundschulung EXLIBIRS lt. Anlage)
Für Lehrer und Kollektivvertragsbedienstete kann zusätzlich eine Hilfsliste „Buchverleih“ lt. Anlage aufgelegt werden. Damit soll ein selbstständiges Verleihen und Rückgeben außerhalb der Bibliothekszeiten ermöglicht werden.
6. Inventur

dient der Überprüfung des Buchbestandes. Dabei wird festgestellt, ob alle inventarisierten Bücher vorhanden sind.

Eine Inventur ist regelmäßig zum Jahresende, durchzuführen

mittels EXLIBRIS – Statistik oder Mediendatenpflege

(siehe Kursunterlagen der Grundschulung EXLIBRIS lt. Anlage)
II. Lehrmittel – Landw. Berufs- und Fachschulen
1. Allgemeine Bestimmungen
Für die Verwaltung von Lehrmitteln gelten die „Richtlinien für die Inventar- und Materialverwaltung – RIM“. 
2. Besondere Bestimmungen

Im Sinne des § 11 der „RIM“, wonach bei Bedarf zum Beispiel für Bibliotheken, Sammlungen usw. Sonderinventare geführt werden können, die den jeweils besonderen Erfordernissen anzupassen sind, werden für die Verwaltung von Lehrmitteln folgende besondere Bestimmungen erlassen:

2.1.
Einteilung der Lehrmittel in Sachgebiete/Systematik
Der gesamte Lehrmittelbestand ist in nachstehende Sachgebiete einzuteilen:

	Systematik
	Sachgebiet

	A
	Allgemeinbildung

	A/BS
	Bewegung und Sport

	A/D
	Deutsch

	A/E
	Englisch

	A/F
	Französisch

	A/I
	Italienisch

	A/INF
	Informatik und Maschinschreiben

	A/M
	Mathematik

	A/Ö
	Ökologie und Umweltschutz

	A/R
	Religion

	A/S
	Singen

	A/VK
	Volkskunde

	B
	Belletristik

	F
	Berufsbezogener Fachunterricht

	F/DV
	Direktvermarktung

	F/E
	Ernährung

	F/G
	Gartenbau

	F/H
	Hauswirtschaft

	F/K
	Kreativ und Kunst

	F/LBK
	Landtechnik und Baukunde

	F/N
	Nähen und Handarbeiten

	F/O
	Obstbau

	F/P
	Pflanzenproduktion

	F/SK
	Sozialkunde

	F/T
	Tierproduktion

	F/TOU
	Tourismus

	F/W
	Waldwirtschaft

	L
	Lebenspraxis

	L/F
	Fest- und Feiergestaltung

	L/G
	Gesundheit

	L/K
	Kinderpflege

	L/L
	Lebenskunde

	L/P
	Pädagogik

	N
	Nachschlagwerke (Lexika, Atlanten, Wörterbücher)

	T
	Audiovisuelle Medien, Tonträger

	W
	Wirtschaft und Staat

	W/BuM
	Betriebswirtschaft und Marktlehre

	W/P
	Politische Bildung

	W/R
	Rechtskunde

	W/W
	Wirtschaftskunde

	F/BW
	Baumschulwesen

	F/FLO
	Floristik

	F/GP
	Gemüseproduktion

	F/LG
	Landschaftsgärtnerei

	F/PK
	Pflanzenkunde

	F/ZP
	Zierpflanzenproduktion


2.2.
Lehrmittelinventarliste
In der Lehrmittelinventarliste werden die Lehrmittel nach Systematik/Sachgebieten, innerhalb der Sachgebiete alphabetisch nach dem TITEL geordnet.

Muster für Lehrmittelinventarliste:
	Titel
	Sachgebiet/Systematik
	Autor
	InventarNr.
	Anmerkungen-kurze Inhaltsangabe

	
	
	
	
	


Die Lehrmittelinventarliste gibt eine Übersicht über die in den einzelnen Sachgebieten/Systematik jeweils vorhandenen Lehrmittel.

III. Druckwerke - Landwirtschaftsmuseum
Die Verwaltung der Fachbibliothek des Museums hat nach dem österreichischen Standard (Fachthesaurus von Drachsler) zu erfolgen.

Anlagen

Text „Exlibis-Grundschulung“

Liste „Buchverleih“
G:\schule\Grabuschnig-Neudaten\alle Schulen\Erlasssammlungen\3.7. Bibliothek und Lehrmittel.doc

