Betriebsorganisation Themen

Tipps fiir die Durchfiihrung einer Inventur in einer Bibliothek
Henning Klauf3

Bevor ich anfange, Inhaltliches darzustellen, méchte ich etwas zur Motivation fir
das Schreiben dieses Artikels erldutern.

Zunachst dachte ich, dass es sich bei einer Inventur um ein dermal3en alltagliches
Geschéft in Bibliotheken handelt, dass ich problemlos auf Erfahrungen anderer
zurtickgreifen konnte. Die Suche in verschiedenen Handbiichern zur bibliotheka-
rischen Praxis aber ergab nur arg unbestimmte, oftmals sogar nur stichwortartige
Hinweise. Meine Anfragen in verschiedenen E-Mail-Listen und an einige Fachstel-
len des Bibliothekswesens aber blieben weitestgehend unbeantwortet.’

Es gibt hierfiir m.E. drei denkbare Griinde:

1. Es werden in einigen (sicherlich wenigen) deutschen Bibliotheken praktisch
keine (bzw. selten) systematische Inventuren durchgefiihrt oder

2. es wird souveran fiir unnotig gehalten, sich dazu zu duBern, obwohl
das Procedere der Inventur (in einer als nicht verbesserungsbediirftig
erscheinenden Weise) beherrscht wird oder

3. diese Inventuren sind methodisch dermallen wackelig oder anderweitig
problematisch, dass man sich lieber dazu ausschweigt, nichts ,nach drauBen”
dringen lasst.

Die an zweiter Stelle Genannten kénnen jetzt zum nachsten Artikel dieses Zeit-
schriftenheftes weiterblattern. Fiir die durch den ersten oder dritten Grund moti-
viert Schweigenden das Folgende:

In der UB des Bibliotheks- und Informationszentrums (BIZ) Frankfurt (Oder) wer-
den standardméBig Inventuren a) aufgrund von Benutzerwiinschen, b) (bei Per-
sonalwechsel) in Handapparaten von Professoren und c) im Rahmen von Einstell-
kontrollen durchgefiihrt.

Beginnend im Februar 2008 wurde eine iber a) und c) hinausgehende Inventur im
Lesesaal der UB des BIZ Frankfurt (Oder) vorgenommen. Ausgangspunkt war eine
Forderung des Landesrechnungshofes (LRH) nach Durchfiihrung einer laufenden
Kontrolle auch hinsichtlich der Blicher im Lesesaal. Das im Folgenden dargestellte
Verfahren dient jedoch nicht nur den Forderungen des LRHs, die auf die Ermitt-
lung des aktuellen Bestandes der kauflich erworbenen Medien zielen; bezweckt
war vielmehr, per Inventur eine aktuelle Bestandsaufnahme der faktischen, d.h.
nicht ,nur” It. Katalog, sondern tatséchlich vorhandenen Buchbestédnde durchzu-
fihren, um das It. Katalog ausgewiesene ,Soll” an das in den Regalen vorfindliche
JIst” anzugleichen. Letzteres meint die Reduzierung der Anzahl der Félle, in de-

1 Dank aber an die grof3e Ausnahme Dr. Plieninger, UB Tiibingen!
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nen Benutzer vergeblich nach bestimmten Blichern suchen oder suchen lassen.
Infolgedessen wurden auch die per Geschenk oder Tausch erworbenen Medien
untersucht, denn flr Benutzer spielt die Art der Erwerbung keine Rolle; es ware
also eine Beschrankung auf die Untersuchung der durch Kauf erworbenen Me-
dien unsinnig. Besonders intensiv wurden die Bestande der Lehrbuchsammlung
untersucht.

Fir die Inventur kdnnen alle Mitarbeiter der UB herangezogen werden. Konkret
sollte die Inventur aber nur von solchen Mitarbeitern durchgefiihrt werden, die
nicht mit der Beschaffung der jeweils zu tGberpriifenden Biichern beschéftigt wa-
ren: In den zu Uberprifenden Monografienbestdnden sollten nicht Mitarbeiter
der Monografienerwerbung (sehr wohl aber neben sonstigen Mitarbeitern die
der Zeitschriftenerwerbung), in zu Uberprifenden Zeitschriftenbestanden soll-
ten nicht Mitarbeiter der Zeitschriftenerwerbung (sehr wohl aber neben sonsti-
gen Mitarbeitern die der Monografienerwerbung) tatig sein. Wir wussten, dass
diese VorsichtsmalBnahme nur bedingt sinnvoll ist, weil die Blicher von Benutzern
verstellt oder entwendet worden sein kdnnen, obwohl das mit dem Erwerbungs-
vorgang betraute Personal vom ersten bis zum letzten Augenblick korrekt gear-
beitet hat. Dennoch lieBen wir diese VorsichtsmaBnahme walten, um bzgl. der
Ergebnisse des durchgefiihrten Verfahrens (noch) sicherer sein zu kdnnen, indem
eine bestimmte Restunsicherheit ausgeschlossen wurde.

Das HochstmaB an Sicherheit hatten wir erhalten, wenn der Bestand vollstandig
Uberprift worden ware; dann aber hatten wir den Lesesaal eine Weile schliefen
mussen. Da wir das auf jeden Fall vermeiden wollten (sowohl wegen der Benutzer
wie der zusatzlichen Mehrarbeit flr die Mitarbeiter, die bei einer vollstandigen
Inventur aufgetreten ware), entschieden wir uns fur eine stichprobenartige Inven-
tur.

Die gewahlte Stichprobe muss reprasentativ gestaltet sein. Um diese Reprasenta-
tivitat sicherzustellen, haben wir uns fir eine Kombination von ,Zufallsauswahl-
verfahren” (Random-Sample) und ,Bewusster Auswahl” entschieden.

Der Stichprobenumfang sollte 1% der Exemplare beinhalten. Das bedeutet, jedes
hundertste Buch zu Uberprifen. Aus praktischen Griinden wurde die Sequenz
nicht buch-, sondern regalweise festgelegt: Es wurde (abgesehen von der Lehr-
buchsammlung) jedes hundertste Regal (also jeweils eine Seite eines max. 1 m
breiten Regals) vollstandig von einem Mitarbeiter Gberprift (wobei akzeptiert
wurde, dass nicht in allen Regalen die gleiche Anzahl von Biichern stehen, weil
die Regale unterschiedlich breit und unterschiedlich dicht gefiillt sind). Auf diese
Weise wird zum einen den Mitarbeitern viel Zeit und Arbeit fiir das Suchen der zu
Uberprifenden Medien erspart und zum anderen ist sichergestellt, dass sich nicht
Mitarbeiter gegenseitig behindern, weil sie zufallig zur selben Zeit dasselbe Regal
aufsuchen.
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Praktisches Verfahren:

1. Die zu Uberprifenden Regale wurden festgelegt. Hierbei gingen wir so vor,
dass wir das Regal mit der ,niedrigsten” Signatur und ab dann jedes hun-
dertste weitere Regal ermittelten. Aufgrund der besonderen Relevanz der
Lehrbuchsammlung bildeten wir hierfiir einen gesonderten Abschnitt der In-
ventur und untersuchten dort jedes vierzigste Regal.

2.Es wurde ermittelt, welche Signaturgruppen sich in den zuvor festgelegten
Regalen (1, 101, 201, 301 ...) befinden. ,Signaturgruppe” bedeutet die Ge-
samtheit der Signaturen der im jeweiligen Regal von oben links bis unten
rechts stehenden Biicher. In diesem Arbeitsschritt wurde zugleich ermittelt
und protokolliert, ob in dieser Signaturgruppe nur Monografien, nur Zeit-
schriften oder sowohl Monografien wie Zeitschriften aufgestellt sind; dieser
Umstand wurde bei der Festlegung, welche Person fiir die Inventur dieser
Signaturgruppe zustandig sein wird, berlicksichtigt. Fiir diese beiden ersten
Arbeitsschritte fiillten Mitarbeiter der Buchtechnik das ,Formular 1” aus.

3. Es wurde per Los bestimmt, welche Mitarbeiter an der Inventur teilnehmen
(wobei die im Sekretariat vorliegenden Urlaubsplanungen beriicksichtigt
wurden). Unter Beachtung der Informationen der Eintrdage in ,Formular 17,
Spalten 3-5 wurde dann festgelegt, welche Signaturgruppen/Regale von
welchen Mitarbeitern zu bearbeiten sind (Spalte 6).

4. Aufgrund der Signaturgruppen wurden am Tag vor Beginn der Inventur aktu-
elle Listen mit den in den avisierten Regalen erwartbaren Bilichern (Auflistung
der Signaturen abziglich der derzeit ausgeliehenen Biicher) erstellt. Dass in
diesen Listen die derzeit ausgeliehenen Medien nicht auftauchen, erbringt
eine erhebliche Beschleunigung der Inventur durch den Wegfall von Ausleih-
Kontrollen mit sich! Diese Listen wurden pro Regal ausgedruckt, an das ,For-
mular 2” geheftet und dann an die zustéandigen Mitarbeiter verteilt.

5. Gang (Basiskontrolle): Dann gingen Mitarbeiter mit ,ihrem” Abschnitt dieser
ausgedruckten Signaturliste an die entsprechenden Regale und hakten ab,
welche Biicher vorgefunden wurden. Nicht gefundene Biicher erhielten eine
,0”in der entsprechenden Spalte. Fiir diesen Gang in den Lesesaal ist zur Ver-
meidung von Unruhe, eventuellen Auseinandersetzungen mit Benutzern und
der Ungewissheit bzgl. einzelner Biicher ein Zeitpunkt zu wahlen, der es er-
méglicht, vor der Offnung des Lesesaals fiir Benutzer mit der Inventurarbeit
fertig zu sein. Wer bis zur Offnung des Lesesaals fiir Benutzer nicht fertig wird,
sollte die Inventurarbeit am nachsten Tag fortsetzen.

6.Gang (1. Kontrolle): Diejenigen Blcher, die (bisher) nicht ermittelt wurden,
werden nach sechs Wochen? erneut am Regal gesucht. Die hierbei ermittelten
Buicher werden im ,Formular 2” (d.h. einer dann bereits vor sechs Wochen
ausgedruckten und danach nicht mehr bzgl. Ausleihe aktualisierten Liste)

2 Diese Zeitangabe ist willkurlich, berticksichtigt aber Erfahrungswerte.
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abgehakt. Nicht gefundene Biicher erhielten eine ,0” in der entsprechenden
Spalte (Zeitpunkt der Inventurarbeit: s. 4.).

7. Gang (2. Kontrolle): Diejenigen Blicher, die auch im 2. Gang nicht ermittelt
wurden, werden nach zehn weiteren Wochen® erneut am Regal gesucht.
Die hierbei ermittelten Biicher werden im (nun 16 Wochen alten) ,Formular
2" abgehakt. Nicht gefundene Biicher erhielten eine weitere ,0” in der ent-
sprechenden Spalte. Die Inventur erstreckt sich also tGber einen Zeitraum von
insgesamt 16 Wochen; das ist ein langer Zeitraum, aber erfahrungsgemaf}
werden in seltenen Fallen gewisse Biicher erst nach etlichen Wochen wieder
aufgefunden (Zeitpunkt der Inventurarbeit: s. 4.).

8.Die auch nach dem 3. Gang noch vermissten Blicher werden Uberprift, ob
sie derzeit ausgeliehen sind. In die ,Formulare 2" werden ein letztes Mal Hak-
chen oder Nullen geschrieben. Ist das Buch weder physisch gefunden wor-
den noch als ausgeliehen erkannt, wird in der Spalte ,Verlust” ein Hakchen
gesetzt. AnschlieBend werden diese Formulare an das Sekretariat tibergeben.
Zu diesem Zeitpunkt muss in jeder Zeile des Formulars 2 genau ein Hakchen
eingezeichnet sein (in den entsprechenden Zeilen kdnnen in den Spalten
links neben dem Hakchen ggf. Nullen, in den Spalten auf der rechten Seite
darf nichts eingetragen sein)! Sofern diese Formulare die Ermittlung von Fehl-
bestanden protokollieren, werden Kopien davon an die Benutzungsabteilung
Uibergeben. Dort werden diese Listen wie sonstige Fehlbestandsmeldungen
behandelt, also nach weiterem Warten und Suchen dann via Fachreferenten
(Entscheidung liber Neuanschaffung) an die Erwerbung geleitet.

9. AbschlieBend wird eine Liste der als fehlend erkannten Biicher erstellt. Die
Originale der ausgefiillten ,Formulare 2 werden aufgehoben, die Kopien
weggeworfen.

Da diese Art der vorgeschlagenen Inventur in gewisser Weise so funktioniert wie
eine sonstige Einstellkontrolle, sind die dortigen Zahlen auch libertragbar: Je
nach Medien ca. 30-60 m Buch pro Mitarbeiter und Stunde.

Je nach dem Verhaltnis von der Anzahl der zu Uberprifenden Medien zu der An-
zahl der Mitarbeiter ist bei diesem Verfahren — worauf wir groBen Wert legten
— eine SchlieBung des Lesesaals nicht erforderlich!

Wie Uberall im Leben gab es auch hier unterschiedliche Meinungen zu einem
Sachverhalt: Manchen missfiel der zusétzliche Arbeitsaufwand, die Auswahl der
Mitarbeiter, des Zeitpunktes ..., andere (die meisten ) waren erfreut, weil die
tatsachliche Arbeit weniger war als gedacht; zudem herrschte Freude Uber die
verbesserte, weil besser geordnete Medienaufstellung, da diese benutzerfreund-
lich ist. Auch der Wunsch, den Umfang der Stichprobe zu erweitern, wurde arti-
kuliert.

3 Auch diese Zeitangabe ist willkurlich, berticksichtigt aber Erfahrungswerte.
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Die hier dargestellten Inventurarbeiten werden in den kommenden Jahren lau-
fend durchgefiihrt werden. Wir werden uns bemiihen, dafiir die in dieser ersten
Runde gemachten Erfahrungen umzusetzen. Hierzu zahlt u.a. die rechtzeitige Er-
mittlung, welcher Zeitraum fiir die Inventur in Frage kommt. Zudem soll hierbei
im Vorfeld nach Freiwilligen Ausschau gehalten werden. Es wird sich zeigen, ob
das reicht, oder wieder (fuir die nicht freiwillig Gbernommenen Arbeiten ergdn-
zende) Lose gezogen werden missen.

Formular 1:
(bitte die Spalten 1-5 ausftillen)
Signaturbereich enthalt

erste Signatur letzte Signatur nur nur ZS | Mono | verantwortlicher
) ) Mono | (4 +75 |Mitarbeiter
(3) (5) (6)
Regal a
Regal b
Regal ¢
Formular 2:

Inventur der Buchbestdande der UB des BIZ der Europa-Universitat Viadrina

Ziel: Die Inventur ist die Bestandsaufnahme der faktischen, d.h. nicht ,nur” It.
Katalog, sondern tatsdchlich vorhandenen Buchbestédnde.

Methode: [Hinweise zum Zeitplan]... Die Uberpriifung, ob Biicher fehlen, weil
sie ausgeliehen sind, ist normalerweise erst ab der ... Kalenderwoche sinnvoll.
- Jede Uberpriifung wird ausschlieBlich mit ,0” oder " protokolliert. Sobald pro
Signatur ein Hakchen M gesetzt werden konnte, ist die Uberpriifung dieses Buches
erledigt. Wenn in der Zeile fur eine Signatur ansonsten nur vier Mal ,0” steht, muss
in der Spalte ,Verlust” ein M gesetzt werden.

[Hinweise bzgl. Sortierung der Biicher im Regal im Verhaltnis zu der der Signa-
turen in den Listen.]

Fir die Inventurarbeit im Lesesaal ist ein Zeitpunkt zu wahlen, der es ermdglicht,
vorder Offnung des Lesesaals fiir Benutzer mit dieser Arbeit fertig zu sein. Wer bis
dahin nicht fertig wird, soll diese Arbeit am nachsten Tag fortsetzen.

Es ware nett, wenn Sie bei dieser Gelegenheit die falsch aufgestellten Biicher an
den richtigen Platz stellen.
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Signatur Mediennr.* | 1. Gang: | 2. Gang: | 3. Gang: | ausgeliehen Verlust

LKW | LKW | L KWE (vom der/dem
zustandigen
Mitarbeiterln zu
ermitteln. Nur
ob, nicht von
wem bis wann)

Signatur 1

Signatur 2

Signatur 3

Nach der Uberpriifung der Biicher geben Sie diese Liste bitte an das Sekretariat.

Zustandig: Herr/Frau

Unterschrift Mitarbeiterin

4 Die Mediennr. sollte aufgefiihrt sein, um die ggf. notwendige Uberpriifung der
Ausleihe zu vereinfachen.

5  Wir haben hierfirin 2008 die 7., 13. und 23. KW vorgesehen: Wichtig hierfir sind nicht
die absoluten Terminsetzungen, sondern die Differenzen der drei Terminsetzungen.
Wir haben den 2. Gang 6 Wochen nach dem 1. Gang, den 3. Gang 10 Wochen nach
dem 2. Gang gelegt.
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