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1. Einleitung

Wenn man die Neuigkeiten im Bibliotheksbereich verfolgt, sieht man, dass die
Digitalisierung noch nicht so weit vorangeschritten ist, dass da nicht immer wieder
Buchbestdnde umgezogen werden mussten, aufgrund von Neubauten (der beste
Fall), Ausweichquartieren, Sanierungen, Umstrukturierungen in Tréagerorganisation
und Bibliothek. Scheinbar unabléssig sind die Buchwagen, Sackkarren, Bucherkisten
unterwegs und der Bestand muss dann aufs Neue neu organisiert werden, damit die
Mitarbeiter/innen und Nutzer sich in der Ordnung zurecht finden und die Literatur
ohne groRe Suchbewegungen finden kénnen. Eine planerische Herausforderung, bei
der diese Checkliste eine Hilfestellung darstellen soll!

Mit der Nummer 1 zum Bibliotheksumzug begann 2003 die Reihe der ,,Checklisten,
die im Folgenden dann mit den unterschiedlichsten Themen weitergefihrt wurden,
die fur die Praxis von One-Person Librarians (und anderen Kolleginnen und
Kollegen) relevant sind. Das Thema ,Bibliotheksumzug“ wurde spater in der
Loseblattsammlung ,Erfolgreiches Management von Bibliotheken und
Informationseinrichtungen” bearbeitet. Als die Herausgeber in diesem Jahr eine
Uberarbeitung des Beitrags anforderten, war die Chance gegeben, gleichzeitig die
Checkliste zu aktualisieren, da der Text in der Loseblattsammlung eher die
Managementaspekte des Themas behandeln sollte. In Folge dessen konnte das
Profil der ,Checkliste”, ndmlich die Praxisorientierung, beibehalten und ausgebaut
werden.

Da der letzte Umzug von Bibliotheksbestdnden des Autors der ersten Checkliste
demnéchst dreif3ig Jahre zurtck liegt, ist Martina Kuth, Bibliotheksleiterin einer
Kanzleibibliothek in Frankfurt/Main als Autorin mit hinzugekommen. Sie hat in den
letzten 18 Jahren drei Komplettumziige mitsamt der Einrichtungsplanung als
Projektleiterin verantwortet. So ist der Praxisbezug dieser Checkliste gewahrleistet!

Wir verwenden in diesem Text zwecks der besseren Lesbarkeit entweder das
generische Femininum oder das generische Maskulinum. Das andere Geschlecht ist
folglich immer mit gemeint.
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2. Vorplanung

2.1 Allgemeines

e Enge Zusammenarbeit mit der Baubeauftragten der Organisation, der Firma
oder des Instituts fir den Umbau oder Neubau anstreben.

e Enge und stetige Kontaktaufnahme mit dem Sachbearbeiter bzw. dem fr den
Umbau Zustandigen des Unibauamtes und/oder der Architektin.

e (Bei Erweiterungsmafinahmen:) Ist die Vergabe des Umbaus an einen
Architekten méglich?

e In dieser Phase ist der von der Praxis genahrte Blick und eine konstruktiv-
kritische Einstellung gefragt, um die Planungen und fortwahrenden
Veranderungen zu begleiten, um im Endergebnis eine benutzergerechte
Gestaltung und einen offenen Charakter der Bibliothek zu erreichen.
Architekten gehen oft zu sehr von angelesenen Formeln und von
gestalterischen Gesichtspunkten aus, die mit der Praxis lhrer Bibliothek und
ihrer strategischen Ausrichtung nicht unbedingt etwas zu tun haben mussen...

e Stete Bemiuhung von Klarung unklarer Sachverhalte bzw. Aussagen.
Nachfragen und Nachhaken ist wichtig!

e Ergebnisprotokolle oder tagliche Kurzzusammenfassungen (,daily sheets*)
kénnen eine gute Hilfe sein. Die Protokolle sollten an alle Beteiligten gehen
(Bibliothekarin, Baubeauftragte des Instituts/der Organisation, Zustandige des
Unibauamtes, Architektin) bzw. auf einer gemeinsamen Projektplattform
abgelegt werden.

e Es sollten vor und wahrend dem Planungsprozess unbedingt Begehungen
stattfinden und Plane erstellt bzw. angemessen berichtigt werden. Dabei
unbedingt frihzeitig die Frage der Statik ansprechen. Es nutzt nichts, wenn
genugend Raum fur Zuwachs vorhanden ist, sich aber nachher herausstellt,
dass aus Griunden der Statik nur eine eingeschrankte Nutzung maglich ist.

e Auch das Raumklima ist zu beachten: Sind die Raume etwa feucht? Dies ist

insbesondere bei Kellerraumen, die einem gern als Magazin angedient
werden, von Belang! Gibt es geniigend Luftungsmaoglichkeiten?
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Der technische Zustand des Geb&udes sollte durch den Architekten/das
Technische Betriebsamt festgestellt werden. Auf Durchfihrung notwendiger
Reparaturen vor dem Umzug bestehen.

2.2 Raumplanung

2.2.1

2.2.2

Raumbedarf

Das Projekt sollte frihzeitig mit einer grindlichen Bestandsrevision vorbereitet
werden. Es ist wenig sinnvoll, Zeit und Geld in den Umzug von Bestéanden zu
investieren, die kurz darauf auf der Aussonderungsliste auftauchen.

Frihzeitig den Raumbedarf aller Bereiche der Bibliothek (Eingangsbereiche,
WC/Servicebereiche, Erschliefungswege — Haupt- und Nebengéange —,
Garderobe, Aufsicht, Online-Kataloge, Datenbank-PCs, Kopierer, Regale,
Arbeitsplatze, Bibliotheksverwaltung, Archiv, Magazin) inklusive mittelfristiger
Zuwachse ausmessen und -rechnen. Der aktuelle Platzbedarf sollte auf
keinen Fall unterschritten werden! — Bitte berticksichtigen Sie auch die
Raumhdhe, da es zu Konflikten mit der Regalhthe kommen kdnnte

Welche Raume sind fur die Bibliothek (Regale, PCs, Arbeitsplatze, Aufsicht,
Kopierer, Zeitschriftenzimmer, Archiv, Magazin ...), welche fir die
Bibliotheksverwaltung vorgesehen?

Bei gemeinsamer Nutzung eines oder mehrerer Raume mit anderen
Abteilungen der Firma / der Organisation / des Instituts méglichst klar
feststellen und dokumentieren, was zur Bibliothek und was zum anderen
Bereich gehort.

Raumstruktur

Entspricht die raumliche Gestaltung dem Leitbild der Bibliothek? Wenn nein,
durch welche MalRBhahmen kénnte man sie dem Leitbild annahern?

Kann die vorhandene Struktur der Bibliothek (Aufsicht, Prasenzbereich, Archiv
...) beibehalten oder verbessert werden? Stehen in der Zukunft Anderungen in
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der Bibliothekskonzeption an, die man — beispielsweise in flexibler
Raumkonzeption — schon berticksichtigen konnte?

e Der Bestand sollte soweit wie mdglich in logischer Abfolge prasentiert werden,
damit die Benutzer leicht zu den entsprechenden Systematikgruppen finden.

e Zugleich sollten die Wege, welche die Benutzer zurticklegen mussen,
maoglichst minimiert werden (d.h. z.B. viel genutzte Teile des Bestandes
maoglichst in der Nahe zu Eingang/Online-Katalog/ Kopierer).

e Manche Bereiche kdnnen auch als ,Ruhezonen” konzipiert werden.
0 Beispielsweise eine Leseecke fur Zeitungen oder ein PC fur die
Datenbankrecherche weiter entfernt von ,frequentierten Bereichen hilft
den Benutzern, sich auf die Lektire/die Recherche zu konzentrieren.

e |Ist genligend Platz fir die Unterbringung der Garderobe und Taschen
vorgesehen?
o Hier sind Benutzungsfrequenz und Bedarf zu bertcksichtigen. Ist die
Anschaffung und Aufstellung von neuen Pfandschliel3fachern moglich
(hier unbedingt ein System mit Generalschliissel anschaffen!)?

e Der Eingangsbereich sollte sorgfaltig konzipiert werden. Er ist oft die erste
Begegnung und daher die ,Visitenkarte* der Bibliothek, weshalb man, falls
Theken o.a. notwendig sind, darauf achten sollte, dass diese nicht wuchtig
oder sperrig geraten!

e |Istin der Nahe des Eingangs bzw. an zentraler Stelle ein angemessener Platz
fur die Online-Kataloge vorgesehen? Stehen sie ergonomisch richtig (keine
Blendung, schneller Zugriff)?

¢ Reicht die Anzahl der Kopierer / Scanner aus oder sollte sie noch gesteigert
werden? Kann der Standort der Kopierer / Scanner so eingeplant werden,
dass sie von uberall leicht erreichbar sind (also z.B. Nahe zu den Katalogen
oder zum Eingang)?

e |st der Larmschutz in der Bibliothek gewahrt? Am besten ist ein separater
Kopierraum mit Fenster und / oder Luftungstechnik! Sollte noch Flache fir
einen weiteren Kopierer vorhanden sein, falls man in Zukunft doch mehr
Geréate braucht?
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e Wie viele Arbeitsplatze sind fir die Benutzer notwendig? Muss ihre Zahl noch
gesteigert werden oder kann infolge gestiegener Online-Anbindungen zur
externen Nutzung auf Platze verzichtet werden? Hier auch an
Sondernutzungen denken: Zonen fir Laptop-Nutzer — eventuell mit
Netzanschliissen ausstatten.

e st fur die Bibliotheksverwaltung gentigend Platz vorhanden? Sind die Raume
so geplant, dass die Zusammenarbeit und Kommunikation der
Mitarbeiter/innen optimal ablaufen kann? Beispielsweise ist es nicht sehr
gunstig, wenn die Bibliothekarin weit entfernt von der Bibliotheksaufsicht und
vom Benutzungsbereich ihr Dienstzimmer hat und so schon aufgrund der
raumlichen Entfernung fur Benutzer und Aufsichtskrafte eine Schwelle
aufgebaut wird, Fragen zu stellen.

¢ Sind gentigend EDV-Anschliisse an den richtigen Stellen vorhanden? Ist an
genugend Ablageflachen (fir Benutzer, aber auch fur die Beschaftigten)
gedacht?

e Einplanung von Stillarbeitszonen und Zonen, in denen gruppenweise
gearbeitet bzw. kommuniziert werden kann. Wenn mdglich auch einen oder
mehrere Gruppenarbeitsraume mit Technik wie Beamer oder Bildschirme /
Surface-Flachen einplanen.

2.2.3 Konkrete Raumplanung

e Bei der Raumplanung empfiehlt sich genaues, mehrmaliges Ausmessen und
die darauf folgende Erstellung eines Planes. Professionelle Raumplanungs-
tools (digital wie analog) kénnen eventuell die Bibliotheksausstatter zur
Verfligung stellen. Das Raumplanungstool kann aber auch selbst erstellt
werden, indem die Mdbel maf3stabsgerecht ausgeschnitten werden, um sie
auf ebenso mal3stabsgerechten Raumplanen platzieren und verschieben zu
kénnen. Fixiert wird der Plan erst, wenn die Verteilung stimmt. Tlren und zu
offnende Fenster sollten mit ihren Radien eingezeichnet sein. Die Lage von
Steck- und Netzdosen sollte auch eingezeichnet werden. Gegebenenfalls ist
es auch gut, den Verlauf von Kabelkanalen zu dokumentieren. Dartber hinaus
sind auch innenliegende Beschattungsanlagen wie Jalousien frihzeitig zu
berlcksichtigen, da sie insbesondere wenn sie an der Decke montiert sind, in
den Raum ,hineinragen“ und die Platzierung von
Regalen/Mo6beln/Tischlampen etc. einschranken kdnnen.
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e Veranderungen in der Planung sollten an diesem Plan standig dokumentiert
und nachgemessen werden. - Wenn der Regallieferant seinerseits einen
Stellplan liefert, sollte dieser mit dem eigenen Plan genau verglichen werden!

e Sind die angebotenen Raume auch der Benutzung angemessen?

o Hier ist insbesondere an die Bibliotheksaufsicht zu denken! Die
Bauamter und Architekten planen oft Arbeitsplatze, die zwar wohltuend
Abstand vom friiheren Theken-Kabuff-Outfit halten, aber so
postmodern-offen sind, dass oftmals Nachbesserungen notwendig sind,
weil die Arbeitskrafte im Luftzug sitzen.

= Deswegen die Plane immer vom praktischen Gesichtspunkt her
durchdenken!

o0 Ist es maoglich, die Fenster der Bibliothek fest zu verschlielRen? Wenn
Sie eine Buchsicherungsanlage anschaffen mochten (s.u.), sollte dies
unbedingt vorgesehen werden.

o Entsprechen die geplanten MagazinrAume auch dem Zweck der
langfristigen Aufbewahrung? Sind sie gut erreichbar? Sind
geschlossene Magazine gut abzuschlieRen und offene Magazine gut
nutzbar fur Bibliothekskunden?

e Sich Uber Arbeitsschutzbestimmungen informieren: Im Zuge des Umzugs und
der ,Erstausstattung" ist es oft sehr glnstig, Sttihle, Schreibtische, Jalousien,
Beleuchtung etc. zu erhalten, welche den Sicherheitsvorschriften und der
Ergonomie Rechnung tragen. Hier ist auch auf besondere Bedurfnisse Acht zu
geben!

e Die Beleuchtung sollte langs zu den Tischen und den Regalgangen verlaufen,
alle Bereiche optimal ausleuchten und blendfrei sein.

e EDV-Arbeitsplatze sollten geman der ,Checkliste fir Bildschirmarbeitsplatze®
(an vielen Stellen im WWW abrufbar) eingerichtet werden (z.B.
hohenverstellbarer Tisch, Drehstuhl mit Lehnen).

e Steckdosen-/Netzdosenplanung! Hier lieber tGppig verfahren, als in Gefahr
kommen, spater mit Verlangerungskabeln oder Switches hantieren zu
mussen. Hier auch einen guten Verlauf der Kabelkanale planen, denn die
spatere Verlegung von Kabelkanélen sieht meist unschén aus.
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Regal(belegungs)planung

Ist die Verwendung der alten Regale in den neuen Raumen mdglich?
Raumhdhe bericksichtigen!

Verwendung von Regalen von anderswo (von anderen Bibliotheken, aus dem
Fundus von der Beschaffungsabteilung der Universitat) moglich? Das ist nicht
unbedingt von Nachteil, man kann so Geld sparen, welches fur andere
Erstausstattung verwendet werden kann. Man sollte sich aber vom
Zustand/Aussehen der Regale Uberzeugen, zudem ein Mischsystem
vermeiden, um kein ,Sperrmullimage” zu bekommen. Auf3erdem muss man
den Aufbau Gbernommener Regale selbst organisieren oder gar selbst
aufstellen!

Beim Neukauf von Regalen bzw. eines Regalsystems: Bieten die Regale auch
hinreichende Mdglichkeit fur die Anbringung eines Leitsystems (auf3en Tafel,
an den Regalbdden flexible Anbringung von Systematikgruppen)?

Sind die Buchstitzen integriert und hinreichend stabil? Kénnen sie
andererseits ergonomisch bedient werden, d.h. ist nicht zu viel Aufwand/Kraft
notig, sie zu verstellen? Ist die Zahl der Buchsttitzen plausibel (Firmen liefern
gerne zu viel) hinsichtlich des aktuellen Bedarfs?

Sind sieben oder acht Fachbdden méglich? — Fir die Benutzung sind
eigentlich sieben Fachbodden genug, bei knappem Raum kann man aber auch
acht Fachboden in Erwagung ziehen, um eine Platzreserve zur Verfigung zu
haben.

Keine abgeschragten Regale (Grundriss: Parallelogramm statt Rechteck)
ohne Notwendigkeit einplanen, man verschenkt sonst Platz!

Die Fachbéden sollten beliebig und ohne groRen Aufwand verstellbar sein.
Andererseits sollte diese Flexibilitat nicht zu Lasten der Stabilitat gehen!

Von welcher Anzahl Bande pro Regalmeter kann realistischerweise
ausgegangen werden? (Planer/Architekten/Bauamter hantieren oft mit zu
gunstigen Zahlen!)? Hier sind weniger Richtwerte von irgendwelchen
Verbiinden/Arbeitsstellen gefragt als die empirische Ermittlung anhand Ihres
eigenen Bestandes!
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e Wieviel Regalmeter umfasst Ihre Bibliothek aktuell? Zahlen Sie mindestens 10
Prozent an Platzbedarf fur eine systematische Freihandaufstellung hinzu.
Planen Sie mindestens den Platz fur einen zehnjahrigen Zuwachs!

e Dabei sollte der unterschiedliche Zuwachs der einzelnen Systematikgruppen
einkalkuliert werden (friheren Zuwachs bei jeder Gruppe ,ausmessen* und
hochrechnen, dabei eventuell anstehende Auflésungen alter
Lehrstuhlhandapparate und Neuberufungen von Professoren
bericksichtigen).

e Gibt es eventuell Teile des Bestandes, die wenig genutzt werden und die man
in einem Magazin unterbringen kann? Hier kdnnte man gebrauchte Regale
aufstellen oder den Einbau einer Kompaktanlage erwégen!

e Den Bedarf ausrechnen und einen Regalstellplan erstellen. Dieser muss ein
detailliertes Spiegelbild fur die Aufstellung aller Bestande der Bibliothek nach
dem Umzug/der Erweiterung sein. Regale in den Grundriss einzeichnen!

e An erster Stelle steht die Grobplanung der Aufstellung: In welcher Reihenfolge
sollen die Systematikgruppen stehen? Ein wichtiger Gesichtspunkt dabei ist
die logische Abfolge, damit Benutzern spater mdglichst wenig Sucharbeit
aufgrund von Briichen in der Abfolge der Aufstellung von Systematikgruppen
aufgenotigt wird.

e Wenn am neuen Standort die Regale geliefert worden sind, sollten Sie sich mit
den MalRRen der Systematikgruppen am alten Standort, mit Meterstab und
Augenmal ein Bild davon machen, ob die Belegung wirklich so hinkommt, wie
Sie sie anhand des Regalplanes geplant hatten.

e Dann mussen die Regale der neuen Bibliothek vermessen und die Anfange
der Systematikgruppen markiert werden. Bereiten Sie hierzu Zettel vor, auf
denen die Systematikgruppen stehen und kleben Sie diese an das Regal.
Diese Arbeiten kann man zeitlich in gutem Abstand vor dem Umzug erledigen,
falls die Regale bereits geliefert und aufgestellt sind.

e Wenn Sie am neuen Standort ein Magazin zur Verfiigung haben und Teile des

Bestands dort unterbringen wollen, wird die Regalbelegungsplanung
komplizierter. Es werden hier zwei Verfahren vorgeschlagen:
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o wenn die Werke, welche magaziniert werden sollen, keinen grof3en
Bestandsanteil ausmachen, kdnnen Sie diese entweder gleich
herausziehen und in Kartons extra lagern (wenn es keine Werke sind,
welche fir die standige Benutzung von Bedeutung sind) und den
Umzug dieser Kartons entweder mit dem anderen Umzug durchfiihren
oder vorziehen oder Sie konnen die Bucher mit Hilfe von Aufklebern
markieren, damit sie beim Umzug selbst getrennt behandelt werden.

0 bei grélRerem Anteil der zu magazinierenden Werke sollte man die in
einer Systematikgruppe stehenden Blicher trennen in einen
.Freihandbestand” und einen ,Magazinbestand“. Man sollte, die Blicher
jedes Teiles zweifelsfrei kennzeichnen (farbiger Aufkleber) und dann
die beiden Teile fur die Platzplanung im Freihandbereich und im
Magazin vermessen.

e Wenn Sie andererseits bisher getrennte Bestdande am neuen Standort
zusammenfuihren wollen, missen Sie die jeweiligen Systematikgruppen
einzeln ausmessen und dann flr den neuen Standort addieren

e Erstellen Sie ein provisorisches Leitsystem fur die Helfer des eigentlichen
Umzuges. Gestalten Sie es so, dass es auch fir die erste Zeit nach dem
Umzug fur die Benutzer hdngen gelassen werden kann, bis das endgiltige
Leitsystem installiert wird.

e Bericksichtigen Sie auch — falls Sie sich nicht bereits in der Planungsphase
entschieden haben, dies generell so zu handhaben — einen eventuellen
grolReren Abstand der Regalbretter bei Systematikgruppen, die
Uberdurchschnittlich viele hohe Werke enthalten. Dies betrifft vor allem
Referenzwerke und historische Bestande, in denen Quartwerke keine
Seltenheit sind.

e Die Belastung der Regalbtdden kritisch prifen. Besonders bei
Spezialanfertigungen werden die Belastungen der Regalbdden héaufig
unterschatzt und zu gering angesetzt. Die Folgen sind durchhdngende Bdden
oder ausreil3ende Aufhangungen sowie die Umstande, die damit einhergehen,
Gewabhrleistungsanspriiche geltend zu machen.

e Beachten Sie zu diesem Punkt bitte auch die Checkliste Nr. 35 von Martina
Kuth zum Thema ,Bauplanung von Firmenbibliotheken in Zahlen*!
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2.4 Planung der Transportmittel

Planung der Zahl der bendtigten Kartons: Die Umzugskartons sollten,
insbesondere wenn der Umzug mit eigenen Kraften durchgefihrt wird,
lediglich zu einem Dirittel gefullt sein (ca. ein halber Regalmeter), um bequem
getragen werden zu konnen. Entsprechend mehr Kartons benétigt man! Wenn
man vorhat, ein ,rollierendes” System beim Umzug einzurichten, bei dem
Kartons von verschiedenen Gruppen gleichzeitig verpackt, transportiert und
ausgepackt werden, benétigt man weniger Kartons. Eine ,Reserve” von
Kartons sollte stets mit eingeplant werden.

Andererseits verschwendet man bei zu geringer Auslastung der Kartons Platz
im Transportmittel: Der Lastwagen ist schneller voll und transportiert
gleichzeitig weniger! Zur Berechnung und Verhandlung mit der Spedition: ein
Karton bis 80 | wird mit einer Raumeinheit (RE) und Umzugskartons mit mehr
als 80 I mit 1,5 RE angesetzt. 1 RE entspricht 0,5 m2, 50 RE sind ein
Mobelwagenmeter (MWM). — Es gibt mittlerweile bei Speditionen auch
Kartons, welche in den Abmessungen auf den Buchtransport abgestellt sind.
Es lohnt sich, danach zu fahnden! In grof3en Institutionen gibt es zudem
Stellen, welche Kartons sammeln. Bevor Sie auf den Markt gehen und nach
dem Kauf oder der Miete von Kartons fragen, héren Sie sich in lhrer eigenen
Institution um, ob eventuell Kartons vorhanden sind.

Zu den einen Umzug Uberaus erleichternden Transportmitteln gehort nicht
zuletzt ein Aufzug. Stellen Sie sicher, dass er Ihnen zur Umzugszeit auch zur
Verfligung steht und nicht durch parallel verlaufende Transporte von
Handwerkern, Mitarbeitern oder durch zeitgleiche Umziige anderer
Abteilungen blockiert ist. Dies gilt tbrigens fur die Aufziige beider Standorte!
Und probieren Sie im Vorfeld, ob die Kisten auch wirklich gut in den Aufzug
passen und ob ggf. Verschalungen in den Aufziigen geplant werden mussen,
damit die Aufzuginnenwande und der Boden durch den Umzug (Rollwagen!)
nicht beschadigt werden. Mit unsanft ,eingeparkten* metallenen Rollwagen

z. B. kann man in Aufztigen (und nicht nur dort) gro3en Schaden anrichten.

Verfugbarkeit von zwei bis vier Sackkarren sicherstellen, eine pro Standort ist
das Minimum (Ausleihe von Hausmeistern, Spedition) und Organisierung von
Blcherwagen, welche auch immer gut zum Ordnen und Transportieren sind
(Ausleihe von anderen Bibliotheken).
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2.5 Was sonst noch zu bedenken ist

Ist der Einbau einer Buchsicherungsanlage méglich und sinnvoll?
Vorbedingung ist, dass der Eingangsbereich nicht zu eng ist und dass es
keine sonstigen Mdglichkeiten gibt, die Aufsicht zu umgehen. Weiter sollten
die Kosten sowie Folgearbeiten bedacht werden, da in jedes Buch ein
Kontrollstreifen eingezogen werden muss.

Oder gibt es weiter die Méglichkeit, eine Selbstverbuchung einzurichten?

Darauf bestehen, dass das Gebaude vernetzt ist, in dieser Frage das
Rechenzentrum kontaktieren oder eine Firma beauftragen.

Gibt es eine Méglichkeit, nicht mehr benétigte Literatur vor dem Umzug
abzustoRen? Vorheriges Abschreiben spart Arbeitsaufwand!

Konnen Sonderstandorte abgebaut und in den Bestand der Bibliothek
integriert werden (ein Umzug ist ein guter Anlass dazu, die Einarbeitung sollte
freilich nach dem Umzug stattfinden)? Dies muss bei der Planung
bericksichtigt werden.

Falls die Schwundquote in lhrer Bibliothek ein Problem darstellt: In
Zusammenarbeit mit dem Architekten/Baubeauftragten des Instituts und der
Geschéftsleitung sollte man unbedingt daran denken, dass ein Umzug die
beste Gelegenheit ist, die Zahl der Zutrittsberechtigten drastisch zu verringern
und die Zutrittsberechtigung neu zu regeln. Es sollte im Schltsselplan
festgehalten werden, dass lediglich das Bibliothekspersonal, der Hausmeister,
das Putzpersonal und der Direktor Schltssel fur die Bibliothek bekommen.
Danach kann dann eine bestimmte Quote flr die Gbrigen Mitarbeiter
ausgehandelt werden (z.B. zwei Schlissel pro Arbeitsbereich oder pro
Lehrstuhl).

Buchstitzen verwenden, die keinen ,Stellbereich® brauchen. Ginstig sind
auch Stiutzen, welche Papierstreifen aufzunehmen vermégen, dann kann man
gleich noch den Benutzern den Titel der betreffenden Systematikgruppe
angeben.
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3. Umzugsplanung

3.1 Allgemeines

e Kommunikationsmdglichkeiten zwischen den Standorten festlegen.
e Zustandigkeiten definieren und mit den Mitarbeitern besprechen.
¢ Nicht beliebt, aber sinnvoll: frihzeitige Urlaubssperren.

e Supervision; Projektleiter, Verantwortliche fur einzelne Bereiche, Personal in
den alten wie den neuen Raumen (mind. 1 pro Etage!) als standige
Ansprechpartner fir Umzugshelfer und ,Kontrolleure®.

e Gesichtspunkte, nach denen Sie die Planung und auch die Durchfiihrung des
Umzugs ausrichten sollten, sind:
0 eine moglichst kurze Periode, in welcher der Bestand fur die Benutzer
nicht zur Verfiigung steht,
o Effizienz bei der Durchfiihrung und
0 Schonung des Bestandes.

3.2  Terminplanung

e Wenn irgend moglich, sollte ein Umzug in einer benutzungsarmen Zeit
(Schulferien, Weihnachtsferien, fur universitare Bibliotheken: in der
vorlesungsfreien Zeit) liegen.

e Zieht die ganze Organisation um, ist es gunstig, wenn die Bibliothek als erste
umzieht. Der Umzug der Bibliothek macht meist den Grof3anteil des
Gesamtumzuges aus, so dass der Arbeitsbeginn der Mitarbeiter der
Tragerorganisation gestort wird, wenn die Bibliothek im Umzug begriffen ist.
Idealerweise sollte also die Bibliothek als erstes umziehen!

e Man hat auf diese Weise auch den Hausmeister fur eventuelle Hilfeleistungen
zur Verfigung, wahrend bei einem spaten Umzug der Bibliothek dieser mit
dem Aufbau von Buromadbeln etc. ausgelastet ist. Weitere Grinde sind, dass
die Kartons der Bibliothek gerne fur den weiteren Umzug in Anspruch
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genommen werden, ebenso Hinweise und Hilfeleistungen strategischer und
praktischer Art (das bedeutet einen Imagegewinn!).

e Auf jeden Fall sollten die Benutzer und die Mitarbeiter des Instituts (wenn
vorhanden: auch das Prufungsamt) so frih als moéglich Gber den Termin des
Umzugs und die eingeschrankte Nutzungsmaglichkeit informiert werden.

e Die Planung des Umzugs sollte (auch wenn man z.T. Handwerker storen und
Architekten/Unibaubeamten lastig fallen muss) maoglichst friihzeitig erfolgen,
da oft unvorhergesehene Hinderungsgriinde (z.B. Lasierung eines Bodens)
kurz vor einem Umzugstermin eintreten und auch die Umzugstermine selbst
sich als flexibel erweisen.

e Berechnung des notwendigen Arbeitsaufwandes unter Berticksichtigung der
baulichen Gegebenheiten.

e Planung der Umzugsdauer: Der Umzug sollte so ziigig wie mdglich von statten
gehen, damit die SchlieRungszeit so gering wie mdglich ist.

¢ Bei einem Komplettumzug muss die Bibliothek geschlossen werden. Ist ein
Teilumzug unter SchlieBung der betr. Abteilung méglich, ohne den laufenden
Betrieb zu stéren? Welche (maximale) SchlieRungszeit wird vom Trager
toleriert bzw. ist sinnvoll?

o Offentlich zugangliche Bibliotheken kénnen auch auf MaRnahmen wie die
Neueroffnung mit eingeschrankten Offnungszeiten zuriickgreifen, so dass fir
Nacharbeiten noch Gelegenheit ist, die Benutzer jedoch den Bestand schon
wieder nutzen kdnnen.

e Geben Sie den Benutzern den Umzugstermin moglichst frihzeitig und tber
mehrere Kandle bekannt (Homepage, Soziale Medien, Auslage/Aushang an
der Theke oder dem Ausgang). Wenn es machbar ist, bieten Sie eine
grof3ziigige Ausleihe an, das hilft einerseits Benutzern, den Nachteil der
Schliel3ungszeit auszugleichen, anderseits missen die ausgeliehenen Blcher
nicht mit umgezogen werden. Allerdings muss die Vermessung des Bestands
bereits stattgefunden haben und der grél3ere Umfang der Ausleihe vorbereitet
werden.

e Injedem Fall ist eine frihzeitige und enge Abstimmung mit dem
Vermieter/Eigentimer des Gebaudes sowie zustandigen Architekten und vor
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allem mit den Bauleitern der einzelnen Gewerke unerlasslich. Die
Projektverantwortlichen der Bibliothek sollten diesen Kontakt friihzeitig
herstellen bzw. dafiir sorgen, dass sie mit den entsprechenden Kompetenzen
ausgestattet werden.

e Dokumentation per Digitalkamera planen (wer hat einen Fotoapparat und
macht Aufnahmen?) und spater oder bei ausreichend Gelegenheit zeitnah
wéahrend des Umzugs Uber Soziale Medien / Homepage / per Aushang zu
veroffentlichen. Bei Fotos an Einwilligung der Beteiligten (auch externes
Personal) denken.

3.3 Personalplanung

e Den physischen Bestand mdglichst fehlerfrei und rasch umsetzen zu lassen ist
eine logistische Herausforderung, deren akribische Planung vieler Stunden
bedarf — diese aber lohnen sich.

e Prinzipiell sollte vorher Uberlegt werden, ob man den Umzug selbst mit
(studentischen) Hilfskraften durchfiihren will oder ob man eine Spedition
beauftragt.

e Beigrolieren Bestdnden (ab 40.000 Banden) oder bei ungunstigen
Gegebenheiten oder bei Bedenken, ob ein Umzug aus eigener Kraft leistbar
ist, sollte man die zweite Losung favorisieren.

e Beim Umzug mit einer Spedition ist eine genaue vorherige Absprache
vonnoten, damit Termine, Umfang und anderes der Firma klar sind und besser
eingehalten werden kdnnen.

e Beim Umzug aus eigener Kraft sollte auch die Transportmoglichkeit bedacht
werden (Fahrbereitschaft, Ausleihe von Fahrzeug: Wer fahrt, wer ist

versichert?)

e Beim Umzug mit Hilfskraften rechtzeitig in ausreichender Hohe Personalmittel
beantragen und sich friihzeitig nach geeigneten Kraften umsehen.

e AulR3er wenn man einen Komplettservice bei einer Spedition geordert hat, ist
es sinnvoll, Sondermittel zu beantragen, um Hilfskrafte Gber die in der
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Bibliothek vorhandenen Krafte hinaus zur Verfligung zu haben. Bedenken Sie:
Fur Sie und das Stammpersonal der Bibliothek kommt mit dem Umzug
genugend Extraarbeit zu, weshalb Sie den Aufwand fir Ausrdumen, Transport
und Einraumen komplett durch Sondermittel finanziert bekommen sollten.
Alternativ ist auch die Verfiigung von Hilfskraften aus anderen Abteilungen der
Tragerorganisation als Forderung moglich.

Eine feste Formel fur den Einsatz von Hilfskraften besteht nicht. Wenn man
viel Zeit, aber wenig Hilfskrafte zur Verfiigung hat, kann man mit wenigen
Kraften auskommen. Dann helfen alle beim Einpacken, in den Lastwagen
laden, fahren alle an den neuen Ort, um dort wieder auszuladen und die
Kartons an den neuen Standort zu bringen.

Anwerbung von Hilfskraften. Je mehr Personen dies sind, desto besser lassen
sie sich zeitlich und raumlich flexibel einsetzen. Ebenso kann man mit mehr
Kraften ein ,rollierendes System® installieren, bei dem eine Gruppe einpackt,
eine zweite Gruppe die Kartons zum Lastwagen transportiert, eine dritte
Gruppe die Kartons im neuen Haus ausladt und die vierte Gruppe die Bucher
aus den Kartons in die Regale raumt.

Daruber hinaus bleibt sowieso genligend Arbeit fiir die Koordination und die
Bewaltigung von unvorhergesehenen Problemen tbrig, so dass Sie sich als
Koordinationskraft und das Stammpersonal eher als mobile Einsatztruppe
einplanen sollten. Sinnvoll sind sogar zwei Koordinationskrafte: Eine am alten,
die andere am neuen Standort.

3.4 Tools zur Unterstitzung der Kommunikation

Dokumentation: Gerade wenn auch Arbeitsplatze mit umgezogen werden, ist
es wichtig, Planungsdaten, Anleitungen etc. so abzulegen, dass sie fur Sie
und die Beteiligten griffoereit sind. Zu denken ware hier an Ablagen im
Intranet, Wikis, Weblogs oder auch Cloudspeicher wie zum Beispiel
Wolkesicher https://www.wolkesicher.de/.

Aufgabenverwaltung: Hier eignen sich (gemeinsame) Listen in Outlook oder in
Spezialprogrammen wie Remember the Milk
https://www.rememberthemilk.com/. An den verschiedenen Standorten kann
man auch analog vorgehen mit einem Schwarzen Brett und Post-Its.
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Kommunikation: Wenn allen Beteiligten das maoglich ist, kann man einen
Messenger auswahlen wie z.B. Threema oder WhatsApp. Wichtig ist, dass
alle Beteiligten Zugriff haben, es gilt also der kleinste gemeinsame Nenner!

3.5 Platzplanung

Die Verteilung des Bestandes hangt maf3geblich von den eingeplanten lichten
Hohen (Bucher/Zeitschriften/Sonderformate) und von der Relation zwischen
derzeitigem Bestand in laufenden Metern und den laufenden Regalmetern in
den neuen R&umen ab.

Die Systematikgruppen sollten am alten Ort genau ausgemessen werden. Um
Flichtigkeitsfehler zu vermeiden ist eine zweimalige Vermessung von
verschiedenen Personen empfehlenswert. Anhand dieser Liste wird die
Platzbelegung fir die neue Bibliothek geplant.

Mithilfe des Einrichtungsplanes kann ein Plan fur die Regalbelegung
vorbereitet werden, der im weiteren Verlauf auch als Leitsystem und fur
Beschriftungen der Transportmittel dienen kann. Bertcksichtigen Sie bei der
Regalbelegungsplanung auch die entliehenen Medien.

Ein einfaches und eindeutiges provisorisches Leitsystem erleichtert den
Umzugshelfern die Arbeit und verringert Fehler. Es bieten sich abhangig von
Lage und Entfernungen der Raume Kennzeichnungen von Wegen, Etagen,
R&umen oder Bereichen und die leicht nachvollziehbare Durchnummerie-
rungen der Regalblocke, der Module und der einzelnen Regalbdden an. Die z.
B. mit verschiedenen Farben verdeutlichten Markierungen sind an den alten
und den neuen Regalen anzubringen und es ist daflir zu sorgen, dass die
Transportmittel (Kisten oder Blicherwagen) gekennzeichnet werden. Dartber
hinaus sind ausgehangte Ubersichtsplane hilfreich.

Unmittelbar vor dem Umzug werden dann die Regale der alten Bibliothek
~-abgeklebt”. Man bereitet Zettel vor, auf denen die Systematikgruppe steht
und dann eine (fur die Systematikgruppe) laufend vergebene Nummer. Legen
Sie bitte vorab fest, wie viele Blicher in einen Karton kommen sollen
(Vorschlag: Ein halber Regalmeter). Dann kleben Sie die Zettel mit reichlich
Klebestreifen (links und rechts Giberstehend) im standardisierten Abstand (also
z.B. jeden halben Meter) ans Regal. Diese Zettel werden dann beim Umzug
an den Karton geklebt und dienen am neuen Standort dazu, die Kisten ihrem
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Platz zuordnen zu kénnen. Dieser Schritt ist deshalb wichtig, weil man beim
eigentlichen Umzug kaum je die Kisten in Reihenfolge bekommt. So kdnnen
die Kisten direkt an die Stelle gestellt werden, wo die Systematikgruppe
stehen soll, unabhangig davon, ob davor schon Blcher ausgepackt sind oder
nicht.

Fur die Durchfihrung der Markierung der neuen Bibliothek muss bekannt sein,
wieviel mehr Platz in der neuen Bibliothek als aktuell vorhanden ist. Zu jeder
Systematikgruppe zahlt man dann 10 Prozent fir die systematische
Aufstellung hinzu. Der dann noch verbleibende Platz kann proportional je nach
Erwartung des Zuwachses einer jeden Systematikgruppe verteilt werden.

Stumpen, also kurz vor Regalende beginnende Gruppen sollten mdglichst
vermieden werden, fihren aber unweigerlich dazu, dass der Bestand
entsprechend nach ,hinten verrutscht®.

Es ist immer gut, ,Zwischenlager“ im alten und im neuen Gebaude
einzuplanen, wo ggf. Kisten gestapelt werden kbnnen, umso mehr, falls der
Umzug Uber mehrere Tage hinweg dauert (rechnen Sie bei einem Bestand
von 50.000 Bd. mit etwa drei Tagen Dauer). Es kommen immer einmal
Stockungen vor, und es ist dann gut, Kisten oder Biicherwagen an einem
geschlossenen Ort voribergehend lagern zu kénnen, ohne Verkehrswege zu
blockieren oder ,Buicherschwund” zu riskieren! Oder, falls geschlossene
Raume nicht zu haben sind: Darf das Umzugsgut in Fluren oder Gangen
gelagert werden?

Auch fur Mébel haben sich Zwischenlager als sehr praktisch erwiesen.

Sonstiges

Den Benutzern den Umzug und die SchlieBungszeit langfristig vorher bekannt
machen.

Naheliegend ist hier die Bestandsrevision, die vorab zu empfehlen ist und
neben der Umsystematisierung oder Aussonderung auch Anlass zu einer
Anpassung des Bestandsprofils geben kann.
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e Im Vorfeld ist eine groRzugige Ausleihe zu empfehlen. Je mehr Blicher an
Benutzer verliehen werden, desto mehr wird ihnen geholfen, die
SchlieBungszeit zu Uberbricken. Und: diese Blucher missen schon nicht mit
umgezogen werden! (Vorbedingung ist allerdings, dass die Vermessung
bereits stattgefunden hat, die Planung genau ist und dass genugend
Stellvertreter/Ausleihzettel vorhanden sind.)

e Es missen auch — im Fall einer konventionellen Ausleihe — gentigend
Ausleihscheine und Stellvertreter vorhanden sein. Diese kann man oft bei
anderen Bibliotheken ausleihen, falls die eigenen Stellvertreter nicht
ausreichen.

e Manche integrierten Bibliothekssysteme bieten die Mdglichkeit einer
Notverbuchung, so dass Sie beispielsweise am neuen Standort nicht unter
Zeitdruck alles fertig installiert haben missen, um eine Riuickgabe der Biicher
vornehmen zu kénnen

e Bei einer Ausleihe oder Prasentation Uber Stellvertreter: Diese werden vor
dem Umzug gezogen und nach dem Umzug wieder in die Regale verteilt.

e Fir genugend Arbeitsmaterial sorgen: Stifte, Papier, Karteikarten,
Klebestreifen, Staubtlicher, eventuell auch Staubsauger.

e ,Reste- oder Lumpensammlerkisten® bereitstellen fur Bucher, die nicht in der
Reihe stehen, hinter/unter/auf den Regalen gefunden werden etc.

e Auf Generalreinigung vor und nach dem Umzug bestehen, diese tberwachen.

e Reinigungsmal3nahmen situationsabhéngig ggfs. vor, auf jeden Fall aber nach
dem Umzug in alten wie neuen Raumen planen. Insbesondere wenn
Einrichtungsgegenstande wie Regalbdden weiterverwendet werden sollen, ist
die Reinigung in den Umzugsablauf zu integrieren. Unterschatzen Sie nicht
die Hartn&ckigkeit von alteren Flecken auf Regalbdden und informieren Sie
sich rechtzeitig Uber sinnvolle Reiniger bzw. testen Sie diese vorab.

e Schliussel sollten frihzeitig besorgt werden.
e Zu Uberlegen ist auch, ob man nach dem Umzug nicht zunachst mit

eingeschrankter Offnungszeit neu 6ffnet, um noch Reserven an Arbeitskraft
fur anfallende Nacharbeiten zur Verfigung zu haben.
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5. Eigentlicher Umzug

e Eine Planung des Zeitbedarfs bzw. Umzugsdauer kann nur ein Schatzwert
sein. Hier ist es ratsam, die Expertise des Speditionsunternehmens
einzufordern und fir den Umzug selbst etwa ein Drittel bis die Halfte der
veranschlagten Zeit von vornherein als Puffer einzuplanen.

e Wenn mehrere Bibliothekarinnen / Mitarbeiterinnen den Umzug durchftihren,
dann ist es sinnvoll, mindestens eine an jedem Standort zu haben.

e Arbeitsverteilung und -gruppen vorher planen und bekannt machen.

e Friuhzeitig Arbeitsgruppen und ,Schichten“ zu bilden, erhdht die
Planungssicherheit.

e Die Kommunikation zwischen beiden Standorten muss gesichert sein, um
flexibel auf wechselnde Lagen reagieren zu mussen.

e Anfangsbesprechung abhalten: Die Ablaufe klar schildern.

e Auch wahrend des Umzugs immer wieder besprechen, wie es lauft und was
optimiert werden kann. Allerdings muss man dafur nicht extra Besprechungen
abhalten, gemeinsame Pausen dienen diesem Zweck sehr gut.

e Fir Verpflegung sorgen. Das gilt auch und insbesondere fir Mitarbeiter von
Speditionen, was vorab geklart werden sollte.

e Pausenregelungen sollten vorher bekannt sein.

¢ Falls die Verpflegung nicht angeliefert werden kann: Wenn eine gemeinsame
Mittagspause vorgesehen ist, sollte eine Kraft vorab einholen, damit die
anderen weiterarbeiten konnen.

e Spontane Kurzzeit-Pausen wie ,Raucherpausen” dirfen nicht dazu fuhren,
dass einzelne Teams nicht weiterkommen. Auch an dieser Stelle sollte das
Verantwortungsbewusstsein der Mitarbeiter geweckt werden, wenn das nétig
sei sollte.
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6. Nach dem Umzug

e Systematische Aufstellung Uberprifen.

e Provisorisches Leitsystem einrichten, Uberprufen. Ebenso die
Regalbeschriftung.

e Regalbeschriftung einrichten, aktualisieren und Uberprifen.

o Stellvertreter wieder einstellen.

e \Vergessen Sie nicht, die ,Lumpensammlerkisten“ zu bearbeiten.

e Nachsendeantrag bei der Post stellen

e E-Mail Info an vorhandene Verteiler schicken

e Sigelstelle informieren (falls Sigel vorhanden)

e Tauschpartner informieren

e Verbiunde informieren (Leihverkehr, regionale Zusammenschliisse)

e eingehende Post kontrollieren und gegebenenfalls auf neue Adresse
hinweisen

e neue Adresse/Tel.-Nr./E-Mail an Intranet und hauseigene Homepage sowie
Briefkdpfe andern

e Das Leitsystem nach dem Umbau und Umzug konkret planen und einrichten.
Das sollte man — wenn maoglich — outsourcen, damit es professionell
durchgefuhrt wird Das betrifft nicht nur die Regalbeschilderung, sondern auch
die sonstige Beschilderung wie Grundrisse, Wegweiser, Schilder fur die
Bibliotheksverwaltungsrdume, Schilder Uber Katalogen etc. Oft kann man sich
an die entsprechende Planung anhéngen, die fur das ganze Haus sowieso
gemacht wird
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e Zum Schluss: Ihre Bibliothek logiert nun in neuen Raumen. Hat alles in allem
gut funktioniert? Ist es der erste Umzug seit langem? Lassen sich die
Benutzerdienste dadurch verbessern? Sind die R&ume nun heller, attraktiver?
Wenn ja, denken Sie daran, dies nicht nur intern, sondern auch 6ffentlich zu
feiern oder zumindest als zu Feierndes zu kommunizieren. Sollte auch lhre
Tragerorganisation Entsprechendes planen, sollten Sie sich an der Planung
beteiligen und dafir sorgen, dass die Bibliothek bei den Feierlichkeiten
(Reden, Begehung, besondere Events, Festschrift) ihren Platz einnimmt. Falls
nicht, sollten Sie eine eigene Feier organisieren. Das muss nicht direkt nach
dem Umzug sein, kann durchaus erst dann stattfinden, wenn sich alle
eingelebt haben im neuen Haus, die Benutzer die Dienste bereits in Anspruch
genommen und fir gut befunden haben. Warum dann nicht feiern, dass der
Umzug gelungen ist und nun dies hinter einem liegt?
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BI:’) Berufsverband Information Bibliothek e.V.

Aufnahmeantrag

Bitte ausdrucken, ausfillen und unterschrieben an die Geschéftsstelle senden.
O Frau O Herr

Name:

Vorname(n):
Stral3e:
PLZ/Ort:
E-Mail:

Geburtsdatum:

Examen (Art):
Examen (Ort/Jahr):

Beschaftigungsort:

Arbeitsstelle:

Beschaftigt als:

Einstufung:

Abteilung:

[0 ganztags [ halbtags [ Ausbildung [ nicht (mehr) berufstatig

Examen
voraussichtlich:

Mit der Speicherung meiner Adresse und der Verwendung flr die satzungsgemalien
Zwecke des Vereins sowie den Vorstand der Zeitschrift BuB bin ich einverstanden.

Ort und Datum:
Unterschrift:

Ich bevollméachtige der Berufsverband Information Bibliothek e.V. bis auf Widerruf,
den jahrlichen Mitgliedsbeitrag in der von der Mitgliederversammlung festgesetzten
Hohe ab 20 abzubuchen.

Name:

Adresse:
Konto-Nr.:

Bankleitzahl:

Name der Bank, Ort:
Ort und Datum:
Unterschrift:

Geschéaftsstelle: Berufsverband Information Bibliothek - Gartenstr. 18 - 72764 Reutlingen
Tel.: 071 21/3491-0, Fax: 0 71 21/ 30 04 33 - E-Mail: mail@bib-info.de
Bankverbindung: Volksbank Reutlingen - BLZ 640 901 00 - Konto 159 336 007
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