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3.8 One-Person Libraries/Librarians

3.8.1 Wasistein/e OPL?

Worin unterscheiden sich die Tétigkeiten in einer OPL grundle-

gend von anderen bibliothekarischen Tétigkeiten? Ist der Unter-

schied nicht banal und damit vernachldssigbar? Das Akronym

LOPL* kann zweierlei bedeuten: ,,One-Person Library™ oder
,;One-Person Librarian“. Der erste Begriff wird hiufiger ver-

wendet, anstatt des zweiten wird in den USA auch gern der

Begriff ,,SOLO-Librarian® benutzt. In diesem Text wird in der wSOLO-
Folge .,OPL* als Akronym fiir die Kleinstbibliothek verwendet, ~Librarian”
um Missverstindnissen entgegen zu wirken. In der OPL-Diskus-

sion hat sich lingere Zeit jene Definition gehalten, es handle sich

bei einer OPL nicht um eine Bibliothek mit einer Person, son-

dern um eine Bibliothek, die von einer Fachkraft geleitet werde

und in welcher somit durchaus noch andere, ungelemte Personen

arbeiten konnen. So griffig diese Definition scheint, sie wifft auf

die Praxis nicht zu, da man viele OPLs findet, welche von unge-

lernten Kolleginnen und Kollegen verwaltet werden. Auch diese

Personen begreifen den OPL-Ansatz als hilfreich fiir sich und

ihre Arbeit!

Die Beispiele und das bisher Gesagte fiihren zu zwei Fragen:

1. Was sind eigentlich OPLs und wie verbreitet sind sie im
Bibliothekswesen?

2. Was fiir spezifische Inhalte bietet der OPL-Ansatz innerhalb
des Bibliotheksmanagements? Sind s nur Fragen des Biblio-
theksmanagements bezogen auf Kleinstbibliotheken oder
beinhaltet der OPL-Ansatz eigene Inhalte? (Da OPLs meist
von Frauen verwaltet werden, benutze ich in der Folge die
weibliche Form. Minnliche Kollegen sind immer mit
gemeint.)

Erfolgreiches Management von Biblictheken und Informaticnseinrichtungen
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3.8.1.1 Definition der OPL und ihre Verbreitung

Eine One-Person Librarian ist meist eine ausgebildete Bibliothe-
karin, welche als einzige Fachkraft an ihrer Arbeitsstelle arbeitet
bzw. sie ist eine Person, welche an ihrer Arbeitsstelle so viel
fachliche Kompetenz (beispielsweise durch F ortbildung) erwor-
ben hat, dass sie sich professionell verhilt und als eine Fachkraft
anzusehen ist.

Eine One-Person Library ist eine Kleinstbibliothek, welche dic
Bediirfnisse einer klar abgegrenzten Organisation/Abteilung
oder einer Gemeinde abdecken soll. Sie unterscheidet sich von
grofBeren Bibliotheken dadurch, dass insbesondere die fachli-
chen Anteile der Arbeiten in einer Hand liegen und von einer Per-
son vollzogen werden und dass die Bibliothekarin oft auch zu
anderen Titigkeiten, die nicht genuin zur Bibliothek gehdren,
herangezogen wird,

Bei einer One-Person Library kommt es allein auf die GroBe an,
da man sie in wissenschaftlichen und éffentlichen, in Behorden,
Medizin-, Museums-, Musik- oder Firmenbibliotheken findet,
Auch im kirchlichen Bereich sind OPLs oft vertreten, OPLs sind
also kein Bibliothekstyp. Die GroBe impliziert wiederum ein
besonderes Profil der Titigkeiten der Fachkraft, welche durch
einen bestimmten Ansatz im Bibliotheksmanagement optimiert
werden konnen.

Uber die Anzahl und die Anteile von OPLs innerhalb des Biblio-
thekswesens sowie deren Trends gibt es kaum Zahlen: In man-
chen Teilen des Bibliothekswesens stellen sie Auslaufmodelle
dar, beispielsweise — obwohl noch verbreitet — in zweischichti-
gen universitiren Bibliothekssystemen. Tn anderen Sektoren
stellen sie einen groBeren Anteil und sind in der Bedeutung am
Wachsen, wie beispielsweise bei den Medizin- oder Behérdenbi-
bliotheken. Auch im Bereich der Firmenbibliotheken ist eine
wachsende Zahl von OPLs zu beobachten, wobei hier die Ent-
wicklung dynamisch verliduft, da durchaus Bibliotheken auch
wieder geschlossen werden.
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3.8.1.2 Der,OPL-Ansatz”

Der,,OPL-Ansatz* kann als ein Teilgebiet des Bibliotheksmana-
gements begriffen werden. Er bezieht sich auf ein bestimmtes
Segment des Bibliothekswesens, in dem die bibliothekarische
Arbeit durch die GréBe und das besondere Umfeld von spezifi-
schen Anforderungen gepriigt sind. Hierzu cinige Stichworte:

es sind , komplette™ statt arbeitsteilige Arbeitsvorginge zu
beobachten,

— der Optimierung der Arbeitsorganisation in groBeren Einhei-
ten durch Personalmanagement entspricht in OPLs eine Opti-
mierung des Seibstmanagements und des Zeitmanagements,

— zur inneren (Selbst-)Organisation tritt die AuBenvertretung
hinzu: OPLs unterliegen oft groBfen Herausforderungen
beziiglich der Legitimation der eigenen Arbeit (Stichwort:
Nutzendarstzllung),

_ durch Netzwerkarbeit organisiert die One-Person Librarian
fehlende Ressourcen und Kemntnisse,

- Aus- und Fortbildung haben einen hohen Stellenwert,

— vom Kanon des Bibliotheksmanagements sind vor allem die
Bereiche Zielgruppenorientierung, Marketing und Veriinde-
rungsmanagement flir den OPL-Bereich von Interesse.

Welche Tatigkeiten in der OPL in welcher Verteilung anfallen
(Buch- und Zeitschriftenbearbeitung, Beratung, Recherche,
EDV-Administration, Planung, Kostenmanagement, Marketing,
Verwaltung etc.), kommt stark auf die Aufgabenstellung und das
Profil der jeweiligen OPL an. Entscheidend beim OPL-Ansatz
ist die Haltung und die Zielrichtung, mit welcher diese Tatigkei-
ten von der One-Person Librarian durchgefithrt werden, welche
sich knapp durch strikt dienstleistungsorientiertes Handeln cha-
rakterisieren lassen.
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38.2 Die OPL und ihre Tragerorganisation

3.8.2.1 Ausrichtung auf Gegebenheiten der
Tragerorganisation

Die Bezichung zur Trigerorganisation, ihren Aufgaben und Zie-
len, ist fiir jede Bibliothek wichtig. Auf die OPL trifft dies umso
mehr zu, als ihre Funktion und Leistungen oft gern negiert, als
nicht nachhaltig, leicht substituierbar angesehen werden.
Bedroht ist die OPL weiter durch den Prozess der unabléssigen
Anreicherung von Informationskompetenz bei der Klientel und
der leichteren Erreichbarkeit von Informationsressourcen durch
die Online-Medien. Die OPL muss nicht nur guten Service bie-
ten, sie muss ihn auch gut verkaufen! OPLs, die diesen Anpas-
sungs- und Optimierungsprozess nicht leisten, sind frither oder
spiter auf der Streichliste zu finden. Ein Mauerbliimchen-
dasein® wird unter dem aktuellen Kostendruck mehr und mehr
unméglich.

Alles in allem bedeutet dies, dass

— Leitbild, Zielsetzung, Planung und Struktur der Trigerorgani-
sation rezipiert werden miissen,
die Bibliothek in der Struktur und im Informationsfluss der
Triigerorganisation gut platziert sein muss,

_ das Lobbying im Konzept der Bibliothekarin/des Bibliothe-
kars eine groBe Rolle spielt und

- die Entwicklung der Kompetenz und des Ansehens der
Bibliothekarin eine herausragende Rolle im Erhalt und der
Entwicklung des Stellenwertes der OPL spielt.

OPLs miissen der Zielsetzung der Triigerorganisation bzw. der
Unterabteilung, welcher sie zuarbeiten, entsprechen. Die Aus-
richtung auf eventuell vorhandene Leitbilder, mission state-
ments, CI und Planungen etc. ist unabdingbar, die Bemiihungen
der One-Person Librarian, Informationen iiber eine sich
indernde Geschiftspolitik zu bekommen, ist hohe Prioritit
Zuzuweisen.
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3.8.22 Stellung der OPL in der Struktur der
Trégerorganisation

OPLs haben einen Ort in der Struktur der Trigerorganisation.
Meist ist dieser historisch bedingt, dort, wo die Bibliothek
urspriinglich eingerichtet wurde, beispielsweise als Stabsstelle
der Geschiiftsleitung oder in der Forschungsabteilung. Oft ist die
Zu- und Unterordnung nicht zweckmiBig oder gar kontrapro-
duktiv. Die Situierung innerhatb der Struktur und des Funktions-
zusammenhanges beeinflusst die Handlungskompetenz, welche
der Bibliothek zugemessen wird. Der One-Person Librarian
solite in der Lage sein, die planerische Ausrichtung des Dienst-
leistungsprofils der OPL entscheidend mit bestimmen zu kon-
nen, um die Dienste optimieren zu kénnen.

Oft ist dies nicht oder nur in eingeschrinktem MaBe gegeben.
Der Weg zur Geschiftsleitung ist oft durch uninteressierte oder
gar missgiinstige Vorgesetzte blockiert. Die Moglichkeit, solche
Blockaden gegebenenfalls umgehen zu kiénnen, sollte auf jeden
Fall ausgeschopft werden. Das Ziel sollte sein, die OPL so zu
positionieren, dass sie einerseits eine strategische Funktion im
Informationsfluss der Organisation einnimmt und andererseits
als die zentrale Anlaufstelle fiir den Informationsbedarf wahrge-
nommen und geférdert wird. Hier kommt es manchmal nicht so
sehr auf Organigramme oder Arbeitsplatzbeschreibungen an,
sondem vielmehr auf das Image, welches langfristig erworben
und zu einer Umdeutung der faktisch gegebenen organisatori-
schen Zuschreibungen bzw. einer anderen Ausrichtung des Auf-
gabenbereiches fithren kann.

38.23 Lobbying fiir die OPL

Kontakte zur Geschiftsleitung sollten unbedingt gepflegt wer-
den, den Dienstleistungen fiir die Geschiftsleitung in Folge des-
sen Prioritit zugeordnet werden. Infomaterial, Berichte und
Newsletter sind wichtige Instrumente, die Funktion der OPL
gerade auch nach oben zu kommunizieren.
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Ein wichtiges Konzept, eventuelle Blockaden aus dem Weg zu
riumen, ist jenes der Gewinnung von , Fiirsprechern” (,,guardian
angels*). Man sollte Personen ausfindig machen, am besten in
hoheren Ebenen der Organisation oder in Gremienvertretungen,
welche die Dienstleistungen der Bibliothek nutzen und ihrer
Funktion gegeniiber aufgeschlossen sind. Die Pflege dieser Per-
sonengruppe ist wichtig, weil man in Konfliktfallen auf diese
Kontakte zuriickgreifen kann und es auf jeden Fall wirkungsvol-
ler ist, wenn von dritter Seite ein Wort fiir die Bibliothek cinge-
legt wird. — Ubrigens sollte man bei den , Fiirsprechern” nicht die
Sekretirinnen, persontichen Referenten und Hilfskrifie iiberse-
hen, sie haben mitunter groBe Meinungsmacht!

Vielleicht noch eines zu den ,,Fiirsprechern®: Hier lauert ein Fall-
strick der Art, dass im Spiel der Interessen verschiedener Abtei-
lungen und Ebenen manchmal versucht wird, einen auf seine
Seite zu ziehen. Lassen Sie sich auf dieses Spiel nicht ein,
machen Sie auch ,Fiirsprechern” klar, dass die Belohnung fiir
Lobbyarbeit seitens der OPL nicht darin bestehen kann, dass
man sich selbst zur Partei des Fiirsprechers zihlt und in seinem
Sinne handelt. Da es sich dabei oft um unausgesprochene Erwar-
tungen handelt, sollten Sie im Falle, dass Sie eine solche Haltung
bemerken, vorab diplomatisch klarstellen, dass die OPL fiir alle
gleichermaBen da ist und eine Belohnung allenfalls in Form
eines aufmerksameren Service fiir den Fiirsprecher stattfinden
kann.

Sodann zihlt auch die Pflege der Bezichungen zur Organisation
insgesamt zum Lobbying. Der Fachbegriff dafiir lautet manage-
ment by walking around und meint, dass man sich nicht nur am
Arbeitsplatz sehen lassen sollte, sondern auch anderswo. Hier ist
nicht nur wichtig, dass man die Gelegenheit zum informellen
Gespriich nutzt (bei gemeinsamen Kaffeepausen, bei Feiern
etc.), sondern auch Gelegenheiten wahmimmt, Funktionen aus-
zuiiben, welche Kontakte in die Organisation hinein ermégli-
chen. Zwei Beispiele: Wenn die Bibliothekarin im Petsonalrat
vertreten ist, wird sie automatisch vielerlei Kontakte kniipfen.
Oder wenn die OPL die Administration von technischen Geriit-
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schaften — Kopierer oder EDV — iibernimmt, dann ergeben sich
Kontakte wie von selbst. In diesem Zusammenhang ist die Uber-
nahme von Funktionen auflerhalb der eigentlichen Aufgaben-
steflung der Bibliothek durchaus positiv zu werten.

Checkliste Lobbying:

-~ Statistiken Gber wichtige Leistunpsziffern der Bibliothek
erstellen wmd akmell halten
— Berichte iiber dic OPL insgesamt und ggf. iiber einzelne
Drenstiesstungen erstelien, periodiseh verteilen und bereit
halten
— Kontakte zu Vorstand und Lettungspersonen pflegen
- Kontakte zn , Fiirsprechern® kniipfen und ausbauen
-  Management by walking around” -- Kontakte i der Orga-
L nisation pflegen
~ Funkttonen fiir die Organisation dbernehmen, welche
Kontakte ermbglichen

3824 Kompetenzentwicklung der
One-Person Librarian

Gibt es ein bestimmtes Personlichkeitsprofil fiir Beschiftigte in
einer OPL? Sicher nicht, doch ist es auf jeden Fall hilfreich,
wenn es sich um eine Persénlichkeit handelt, bei welcher die fol-
genden Merkmale ausgeprigt sind:

eher extrovertiert,
- dienstleistungsorientiert,
— flexibel,
kooperativ,
belastbar,
zukunftsorientiert und
— kommunikativ.

Es gibt keine Ausbildung zur One-Person Librarian. Der OPL-
Ansaiz hat teils in Form von Lehrauftrigen in eigenen Lehrver-
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anstaltungen, teils in Form von Einheiten in anderen Lehrveran-
staltungen Eingang in die Curricula der Fachhochschulen mit
bibliothekarischen Studiengingen gefunden, Inwieweit OPL-
Inhalte in der Ausbildung zur Fachangestellten fiir Medien- und
Informationsdienste {FAMI) beriicksichtigt werden, ist nicht
bekannt. Alles in allem stellt im Moment die Praxis selbst die
entscheidende Ausbildung dar: Da stehen Absolventinnen bei-
spielsweise vor der Aufgabe, eine Bibliothek von Grund auf neu
zu konzipieren und fithien sich nicht dafiir geschult. Hier ist viel
Netzwerkarbeit notig, um sich Vergleichsmoglichkeiten fiir
Konzepte und Dienste zuginglich zu machen, um dann Vorstel-
lungen fiir die eigene Einrichtung entwickeln zu knnen.

Kompetenzen, welche durch die Ausbildung nicht erworben
werden konnten, miissen entweder selbst angeeignet oder durch
Fortbildung erworben werden. Da sind selbstverstindlich zum
einen die allgemeinen und fachlichen Fortbildungen relevant,
welche auch von anderen Vertreterinnen der Profession besucht
werden, zum anderen gibt es aber auch Fortbildungsangebote,
welche speziell fiir One-Person Librarians konzipiert sind. Viele
von diesen Fortbildungsangeboten dienen zur Stérkung des oben
aufgefiihrten Personlichkeitsprofils. Wenn man beispielsweise
die Themen der Fortbildungen der OPL-Kommission des BIB
ansieht, dann liegen etwa die Hilfte der Angebote im Bereich der
so genannten soft skills, beispielsweise mit Rhetorik, Kommuni-
kationstraining, Selbst-PR und Konfliktmanagement. Daneben
sind klassische Managementthemen vertreten und Marketing.
Die optimale Vermittlung nach auflen ist also ein Thema, das
One-Person Librarians umtreibt und das mit zum Kem jener
Kompetenzen gehort, die fiir sie wichtig sind.

Erfolgreiches Management von Bibliotheken und informationseinrichtungen

Seite 5

Forthildungen
im Bereich der
soft skills




3/ 8.2 Management und Marketing

Seite 6 Jirgen Plieninger



Management und Marketing

3/8.3

Jurgen Plieninger

3.8.3 Die Nutzer der OPL

Dienstleistungsorientierung bedingt, dass man zunichst die
Zielgruppen und deren Bediirfnisse untersucht, bevor man dann
Dienste konzipiert, welche diesen Bediirfhissen entsprechen
sollen.

Zunéichst einmal sollte man Zielgruppen wahrnehmen. Es sind
immer mehrere Zielgruppen vorhanden, und da meist eine oder
zwei in der Benutzung der Dienste der OPL dominieren, ist die
Gefahr groB, dass man andere Gruppen unter den Tisch fallen
ldsst.

Beispiel Zielgruppe

Oft werden die Sekretirinnen, fast in allen Organisationen
vertreten, oft nicht als Klientel der OPL wahrgenommen, ein
Fehler! Vielfach werden Sekretirinnen von ihren Chefs los-
geschickt, um dies und das ,.schnell einmal aus der Bibliothek zu
holen” und haben deshalb Beratungs- und Anleitungsbedarf!
Sekretirinnen haben weiter oft Bedarf an Informationen zu
Online-Fahrplanauskiinften, zu Buchungsmoglichkeiten, zu
Office-Schulungsinhalten etc. Diese Bediirfnisse kénnen ohne
viel Aufwand mit ein wenig Schulung und einer entsprechenden
Seite im Intranet und mit punktueller Hilfe abgedeckt werden.

Checkliste Zielgruppen:

- WNW KundenoderKlientender Frigerorganisa-
tion (z.B. Studenten, Interessiorte}

— welche Zielgrappe kOnnten Sie eventuell vergessen
haben?

Erfolgreiches Management von Bibliotheken und Informationseinrichtungen
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 Ergdnzen Ste diese Liste durch Zielgruppen, dic Sie an Ihrer |
eigenen Arbeitsstelle kennen Stellen Sie fiir jede dieser Ziel-

gruppen ein Diagramm mat folgenden Punkien auf: -

— skiuclle BedarfisseBedarl

|~ was konaten mikinfige Bediirfnisse sein?

- welche Kontakimbghehketten gibt es?

|~ Nutzungsintensitit
~ At der Nutzung (vor Ort, onfine, vermittelt durch andere)
— Metmmgsmacht hinsichthich des Images der Bibliothek

Bediirfnisse sind das nichste wichtige Stichwort: Die Zielgrup-
pen haben spezifische Bediirfnisse, z.B. Erwerb von Informati-
onskompetenz, Auskunfisdienst, Literaturversorgung, welche
von der OPL befriedigt oder deren Befriedigung durch diec OPL
vermittelt werden kann. Beriicksichtigen Sie auch den zukiinfti-
gen Bedarf: Oft hat eine Zielgruppe noch gar keinen Begriff
davon, was zuginglich ist und kann hier informiert, geschult
oder versorgt werden! Hier kann die One-Person Librarian pro-
aktiv versuchen, auch den noch nicht formulierten Bediirfnissen
zu entsprechen. Planungen neuer Dienste gehdren beispiels-
weise zu digsem Punkt,

Uber Zielgruppen und ihre Bedirfnisse sind oft Mythen im
Schwange, die sich gern immer weiter tradieren, wenn sie nicht
empirisch iiberpriift werden. Empirische Erhebungen, Evalua-
tion und Qualitiitssicherung werden in einer OPL ebenso selten
wie sonst im Bibliothekswesen durchgefiihrt, auch der in der
OPL-Literatur breit empfohlene information audit (Untersu-
chung des Informationsflusses) wird selten durchgefiihrt. Das
Minimum, was man in einer OPL in dieser Hinsicht anbieten
sollte, ist die Moglichkeit von Riickmeldungen, so dass Nutzer
signalisieren kénnen, ob der jeweilige Service auf Akzeptanz
stdBt oder auf Ablehnung. Grundvoraussetzung fiir Riickmel-
dungen ist, dass die Nutzer den Eindruck haben, dass ihre Riick-
meldung zur Kenntnis genommen wird, d.h. auf eine Riickmel-
dung hin sollte man jeweils reagieren, mit Dank, mit Erliuterun-
gen oder mit dem Hinweis, dass die Riickmeldung dazu dient,
Verdnderungen zu konzipieren.
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Checkliste Umfrage/Information Audit:

a—

E

Ficlgruppe Klar definieren

Zweck und Zielrichtong der Aktion muss stinymen

« Umfrage zawr Bibliothek allgemein?

» Umifrage 2u einzelnen Diensten?

» Rilekmeidung bei Online-Service

aktivierende Umfrage (,haben Sie unsere Datenbank xy
bereits bemustzt?™}
Logo/TitebKontaktdaten/Datensicherheit unbedingt mit
angeben!

klar strukturisren!

neben geschlossenen auch offene Fragen

Maltiple Chedce und Werteskalen sind zur Beantwortang
beliebt

Pretest durchfiihren: Misst der Fragebogen auch das, was
ermessensell, d.h. bekommen Sie-die Informuation, welche
Sie handtigen? Hat er keine Licken? .

Ergebnisse und Rickmeldung anbieten Viele sind neugie-
rig, was nun herausgekommen ist

Fragen mach den Diensten der OPL und nach der HaL
tung/BEmstellung der Bibliotheksmitarbeiter/innen

Fragen mach Wiinschen und Licken in der Versorgung:
Mitarbeiter der Organisation konnen oft schr genau ver-
gleichen (Arbeitsplatzwechsel ist nicht selten) und haben
viellescht klare Vorstellungen, was noch felit

Umfing des Fragebogens der Zeit der Nutzer anpassen
{oder besonders einleiten und.den Zweck nepmen)

Ein Riteklanf im Bereich von 20-30 % ist schon gut

Frage der Reprisentativitht: Sind alle Ziclgruppen, atle.
Hemutzeratten vertreten? Haben bestimmite Gruppen even-
tuell nicht geantwertet? Warnm?

Verteiterkandle schr genan kmmpmemdmt der F‘I’&g&*
bogen auch-die Zielgruppe erreicht.

Instruktive Bejspiele fir Fragebgem St Clawr (1998),

$ 223231, Keiser {1989, 8. 156 136.
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3.8.4 Die Tatigkeiten einer
One-Person Librarian

‘Weiter oben wurde bemerkt, dass die Tatigkeiten einer One-Per-
son Librarian so sehr variieren wie die Aufgabenstellungen der
verschiedenen OPLs, in denen sie titig sind. Daher soll hier nicht
auf die speziellen Inhalte der Tatigkeit von One-Person Librari-
ans eingegangen werden, sondern vielmehr auf das, was sie all-
gemein von anderen Bibliothekarinnen unterscheidet. Was ist
das besondere Profil der Titigkeit in einer OPL, was die beson-
dere Leistung, die hier erbracht wird? Dies soll in den Aspekten

Selbstmanagement,

— Zeitmanagement und Planung,
Personaimanagement und

— Verinderungsmanagement

dargestellt werden.

3.8.4.1 Selbstmanagement

Die richtige Einstellung zur Arbeit, die richtige Motivation, um
die OPL voranzubringen, die Fhigkeit, richtig zu planen und
Akzeptanz fiir die Pline bei der Leitungsebene zu gewinnen, um
die Pline dann adiiquat umzusetzen, dabei Riickschlige, Stress,
Unterbrechungen aller Art auszuhalten, ohne den roten Faden
aus den Augen zu verlieren — all dies sind Facetten des Seibst-
managements.

Die typische Situation in ciner OPL besteht darin, dass tendenzi-
ell zu viel Arbeit vorliegt, dass der Anfall von Arbeiten nicht so
planbar ist wie in anderen Bibliotheken und dass folglich nicht
nur verschiedene Arbeitsvorginge gegeneinander abgewogen
werden miissen, sondern das Ranking der zu erledigenden Auf-
gaben sich stindig dndert. Man muss richtig auf aktuelle Anfor-
derungen von auBen reagieren (und sie manchmal auch ableh-
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nen!) und kurz- und langfristige Tatigkeiten in einem guten Ver-
hiltnis zueinander durchfiihren. Selbstmanagement kann unter
diesen Rahmenbedingungen nur heiBien, dass man in der Lage ist,

— mit den offenen und versteckten Anforderungen der Tatigkeit
produktiv umzugehen,
mit den eigenen Ressourcen zu haushalten,
seine Tatigkeit nicht nur kurzfristig, sondern auch mittel- und
langfristig auszurichten und

— mit den versteckten Fallen, welche die Tatigkeit bietet, umzn-
gehen.

Nicht nur sind die Anforderungen vielfiltig, oftmals handelt es
sich um konkurrierende Anforderungen, welche an eine One-~
Person Librarian gestellt werden und welche mit Hilfe von
knappen Ressourcen erledigt werden miissen. Daher gehort bei-
spielsweise das Nein-Sagen zu einer wichtigen Fihigkeit der
One-Person Librarian, denn Dienstleistungsorientierung bedeu-
tet nicht, dass man will fihrig alles ausfiihrt, was als Anforderung
von aullen kommt! Das wird schon allein dadurch verhindert,
dass man gar nicht iiber die Runden kiime und schnell ausge-
brannt wiire, wollte man alles erledigen, was einem angetragen
wird. Also heit das Motto nicht: Alles ausfiihren, sondern den
Jeweiligen Anforderungen in spezifischer Art und Weise gerecht
zu werden bzw. Uberforderungen diplomatisch ablehnen. Zum
Nein-Sagen gehort iibrigens bereits, dass man nur im Ausnah-
mefall Uberstunden macht und ansonsten versucht, mit Effizienz
und Zielgerichtetheit in der normalen Arbeitszeit so viel und so
gut als moglich die Dinge erledigt.

Zuletzt soll noch der Gesichtspunkt angefiihrt werden, dass jeder
Job Fallstricke bietet. Manche liegen nicht offen da, manches
Mal stolpert man auch zweimal iiber denselben!

Einer der gingigsten Fallstricke besteht darin, ,,noch schnell“
Dinge fertig zu machen und auf diese Weise langsam Uberstun-
den aufzubauen. Hier sollte man mit sich selbst klar umgehen,
das Zeitlimit einhalten und ansonsten bei Uberlastung iiberlegen,
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wie man planerisch mit dieser Situation umgeht, beispiclsweise
indem man Dienste rationalisiert oder abbaut. Vielleicht sollte
man noch erwihnen, dass bei dem intensiven Arbeitsalltag in
einer OPL auch die Freizeit notwendig ist. Mit einem steigenden
oder gleich bleibenden Uberstundenvolumen und dennoch
hohen Arbeitsanforderungen von auBen begibt man sich in die
Gefahr, ausgebrannt zu werden (,,burn out-Syndrom®).

Checkliste Selbstmanagement

— bin ich langfristig geschen an memnem Arbeitsplatz mit mir
selbst im Reinen?

~ wenm tiein, woran liept es, was muss ioh dndern, um zufrie-
den arbetten zu kinnen?

~ Arbeite ich in emem richtigen Rhythus ven Anspannung
und Entspanneng?

~ Wo kann ich Arbeiten delegieren, rationalisioren, outsotr
cen (d.h. nach anBen vergebeny?

— Wo entstehen neue Anfordemungen (Bedirfhisse von
Benytzern, Entwicklungen tm Anpebot, techmsche Em-
wicklungen), auf die ich mn irgendemer Ferm reagieren
muss, wenn siehi-morgen, dann dbermorges

— wo hiabe ich, wo entstehen Lilcken n meiner Kompetens,
die ich durch Portbildung schlisBen muss?

— Wao kann wh Informationen uad Leistungen erhalten, dic
ich setbst nicht oder nur mit groBem Anfwand erstellen
kamm? Was muss ich dafiie ime Gegenzug Ieisten? (Nete-

3.8.4.2 Zeitmanagement und Planung

Ist Zeitmanagement das dassclbe wie Selbstmanagement? Ist
das nicht so eine amerikanische ,,How to“-Strategie, wo einem
beispielsweise gesagt wird, dass man kein Papier zweimal anfas-
sen soll? Oft wird es so vermittelt, aber es geht um mehr!

Erfolgreiches Management von Sibliotheken und Informationseintichtungen
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16

Fen Myths Ahént Time
1

aus: Siess (2001), 8. 68f

Myth: Time can be managed.

Truth: Activities are managed, not tine tself

Myth: The longerand harder you work, the more you
accomphish

‘Fruth. Hs betéer to work effectively.

Myth: If you want something done right, do it yourself. |
Truth Delegatimg is good if done properly, and for an
OPL delegating is nevessary.

Myth: You are not suppesed to enjoy work.

Truth If' you do net enjoy what you are doing, you will
Just become frustrated and feel as if you are always
Myth: We should take pride in working hard.

Truth: Librarians should take pride in working sart.
Myth: You should try to do the most in the least amount
of time.

TFruth: It is better to do it right.

Myth: Technology will hielp you do it better and faster
Fruth: Technology can speed up routine stuffbut not
creative woik.

Myth: Do ene thing at a time

Trath: Use your muiti-level, multi-tasking abilities (or
lose them).

Myth: Handle Paper only once.

Fruth: This s an impossible and unnecessary rule,
{What planet do they live on™)

Myth: Get more done, and you will be happier.

Truth: Ne, you will just get more done.

Sie merken, worum es sich handelt? Es geht um einen ganzheit-
lichen Blick auf die Aufgaben, nicht primér um Methoden, etwas
schneller und effektiver zu erledigen. Dies ist vielleicht der
Schhiissel zu dieser Problematik: Effektivitiit (als die Fihigkeit,
eine Aufgabe rationell und schnell zu erledigen) ist gut, Effizienz
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{(als die Fihigkeit, insgesamt eine ,schlanke” Linie der Erledi-
gung von Aufgaben herzustellen) ist besser. Deshalb gehért auch
der Begriff der Planung in jede Behandlung des Themas
Zeitmanagement: Was kénnte besser scin, Aufgaben so zu pla-
nen, dass sie optimal und zur rechten Zeit ausgefiihrt werden, mit
den richtigen Ressourcen und durch die richtigen Krifte? Dazu
gehort tbrigens auch das richtige Timing des Arbeitsalltags:
Man sollte ruhige Abschaitte des Tages fiir Arbeiten nutzen,
welche Konzentration und Konstanz erfordern und sich solche
Arbeiten eben nicht fiir Perioden vornehmen, in der es in der
Bibliothek ,,rund“ geht! Hier kann man beispielsweise besser
seine E-Mails durchsehen. Weiter ist wichtig, Priorititen zu
setzen und Dinge nicht zu verschleppen. Wer wichtige Dinge
liegen lasst, filhlt sich nicht gut und hat womdglich noch
Folgearbeiten, falls beispielsweise Fristen versiumt wurden.
Hier kommt auch die Erfordernis einer guten Unterstiitzung
durch leistungsfihige Office-Programme und EDV-Tools zum
Tragen, welche einen Dinge nicht vergessen lassen, Anforderun-
gen und Titigkeiten gut dokumentieren und féllige Arbeiten
anmahnen. Wie ausgefuchst und umfangreich dies sein muss,
das muss jede Kollegin fiir sich entscheiden, erfahrungsgeméB
hat jede ihr eigenes System, Aufgaben zu dokumentieren und zu
erledigen.

Hilfreich im Bereich des Zeitmanagements ist noch der Gedanke
der Projektplanung und -durchfithrung. Man sollte immer einige
Projekte planen und durchfiihren, um die OPL vorwirts zu brin-
gen. Was konnten das fiir Projekte sein? — Einfithrung von EDYV,
Einrichtung eines CD-ROM-Servers, Retrokatalogisierung,
Umzug, Verinderungen des Bestandes, Erstellung eines Schu-
lungskonzepts, Erstellung eines Intranets und vieles andere mehr
kénnte Gegenstand eines Projektes sein. Projekte haben den Vor-
teil, dass Sie sie selbst mobilisieren, Sie konnen aber auch in
Threr Organisation dafiir werben, Mittel einwerben, Hilfe mobi-
lisieren. Nicht zuletzt eignen sich Projekte hervorragend fiir die
Selbstdarstellung, bilden die Rosinen in Threm Jahresbericht, der
ansonsten vom Allgemeinen und Wiederkehrenden handelt, was
niemanden so recht interessiert!

Erfolgreiches Management von Bibliatheken und Informationseinrichtungen

Seite 5

Prioritdten
setzen

Projektplanung
und
-durchfithrung



3/8.4

Management und Marketing

Seite 6

Checkliste

Werben und
Organisieren
von Hilfskraften

lirgen Plieninger

Checkliste Zeitmanagement:

~ Planung nicht vergessen

~ Prionititen setzen

- Aufgaben sblehnien _

~ Aufpaben aufgeben, Ausschau halten nach ,white ele- |
phants” (Keiser), d.h. Arbetten, welche nicht (mehr) not-
wendig sind

— miteinem Optimum an Ressourcen im BEDV-Beretcharbei-
ten, unpbtigen Zeitaufwand vermerden ‘

|~ rationalisieren: Arbeitsprozesse standurdisieren. Anleityn-

gen erstellen, (tefl-)automatisieren oder ggf. delegieren

— Aufgaben nicht versehieppen

3.84.3 Personalmanagement

Viellcicht mag das etwas seltsam anmuten, dass in einer One-
Person Library auch Personalmanagement notwendig sein solt,
nichtsdestotrotz ist die OPL bevélkert von vielen hilfreichen
Geistern, welche der Fachkraft zur Hand gehen: Non-Professio-
nals wie Aufsichts- und Verwaltungskrifte, wissenschaftliche
Hilfskrifte, Ehrenamtliche, Praktikantinnen und Praktikanten,
Studierende und Schiiler, die zu Urlaubs- und Semestetferien-
zeiten ein Zubrot verdienen, ABM-Krifte, Sozialhilfeempfinger
und Asylanten und nicht zuletzt jene Kriifte, die ecigentlich woan-
ders ,,im Haus* angestelit sind, aber zeitweise in der Bibliothek
mitarbeiten.

Daher gehort das Werben und Organisieren von Hilfskriften, das
personengerechte Einfiihren und Schulen, die tichtige Delega-
tion von Arbeiten ebenfalls zu den Aufgaben einer One-Person
Librarian, welche, wenn sie diese Aufgaben gut erledigt, vieles
von dem, was getan werden muss, delegieren kann, ohne es
selbst tun zu miissen.

In vielen OPLs sind Hilfskriifte schon seit je titig, denkt man nur
an Aufsichtskrifte und wissenschaftliche Hilfskrifte in Instituts-
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bibliotheken oder an ehrenamtliche Mitarbeiterinnen in
Gemeindebibliotheken, in anderen muss sich die One-Person
Librarian es erst erstreiten, dass sie Praktikanten betreuen und
Hilfspersonal einstellen darf. Hierzu gehdren vor allem neu
gegriindete Firmenbibliotheken. Fiir die One-Person Librarian
ist wichtig zu wissen, dass fir Hilfskrifte im Etat auch Mittel
vorgesehen sind, um die sie auch kimpfen sollte, kommen sie
doch direkt der Erhthung der Qualitit der Bibliotheksdienste
zugute.

Personal mdchte man moglichst halten und qualifizieren. Dazu
gehort zum einen die Motivation, zum anderen aber die gelun-
gene Anleitung. Ersteres ist an anderer Stelle dieses Handbuchs
eingehend behandelt, das zweite aber ist in einer OPL besonders
wichtig. Oft wechseln die Hilfskrifte, sind nur periodisch oder
fiir ein Projekt da, was bedeutet, dass der Zeitaufwand des Ein-
lernens immer wieder von der One-Person Librarian zu leisten
ist. Hier ist es sehr hilfreich, wenn man Materialien zur Anlei-
tung hat, welche man den Hilfskriften zur Einfiilhrung geben
kann. Hierzu sollte man entweder selbst die Arbeit ,,von innen*
kennen, um eine gute Anleitung zu schreiben oder die Kréfte
befragen, was sich gedndert hat und was zu den ,.essentials* der
Titigkeit gehort, um das ,,Manual” aktuell zu halten. Zur gelun-
genen Anleitung gehdren immer auch klare Anforderungen, ein
Zeitplan, wann etwas gekonnt oder erledigt sein muss und nicht
zuletzt auch ein kollegialer Fithrungsstil und eine Gruppenkom-
munikation, um Fragen, Hinweise auf atmosphérische Storun-
gen etc. zu bekommen. Vergessen Sie nicht die Qualititssiche-
rung, priifen Sie ab und zu die Arbeitsergebnisse und geben Sie
Riickmeldung, damit die Hilfskrifte sicher sind, dass sie es rich-
tig gemacht haben.

Zuletzt noch ein konzeptioneller Gesichtspunkt zum Personal-
management: Es gibt Personengruppen, welche die One-Person
Librarian mehr Atbeit kosten, als sie an Leistung fiir die OPL
erbringen. Der Aufwand fiir Einarbeitung und Anleitung sollte
sich lohnen, deshalb sollte man beispiclsweise bei der Auswahl
von Aushilfen und Ehrenamtlichen Wert darauf legen, dass sie

Erfolgreiches Management von Bibliotheken und Informationseinrichtungen
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fur die Tatigkeit geeignet sind und motiviert sind, lingerfristig
die Tétigkeiten auszufiihren.

3.844 Verinderungsmanagement

In Zeiten institutionellen Wandels und technischen Fortschritts
bleibt die Aufgabenbeschreibung einer OPL selten iiber lingere
Zeit hinweg unverindert. Neue externe Bedingungen (beispiels-
weise die Zuginglichkeit von neuen Diensten per Online-Ver-
bindung), Anderungen der Bediirfnisse der Benutzer und neue
technische Méglichkeiten bedingen sowohl eine Neudefinition
von Aufgaben, welche die Bibliothek durchfiihrt als auch ein ste-
tiges Zu- und Abnehmen von Aufgaben iiberhaupt. Diesen Pro-
zess der Angleichung der Dienste der OPL an die sich veriin-
dernden Gegebenheiten solite die One-Person Librarian aktiv zu
steuern versuchen, bietet er doch gute Méglichkeiten, einerseits
das Profil der OPL zu schirfen, das Image in Richtung ,,Infor-
mationszentrale® zu verschieben und andererseits Dienste auf-
zugeben, welche nicht mehr notwendig sind und Ressourcen
binden, die an anderer Stelle mehr Output liefern kénnten.

Das Verinderungsmanagement sollte in mehreren Schritten
durchgefiihrt werden:

i neuen Bedarf {von Zietgruppen) feststellen, beispiels-
weise durch Umitagen, Gespriiche, Lektire von Fachpu- |
| bitkationen und Online-Medien wie z B. Mailinglisten,

2. tiberlegen, wie die OPL darauf reagteren kinnte: Planung
von nieuen Diensten bzw Neukonzeption von bereits ein-
geflihrten Diensten, am besten mit Hilfe etner SWOT-Ana-
lyse(vgl. 3.3.2),

| 3. fails eine Entscheidung/Unterstiitzung von der Geschiifts-
| /Abterhungsleitung notwendig ist, diese vorbereiten und
- herbeifihren und

4. den Dienst emfiihren und nach einer Zeitspanne iiberprii- _
fen, ob er angenommen wird, richtig kouzipiert ist oder |
verbessert werden kann (Evaluation, Qualititsmanagement). _
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Die One-Person Librarian sollte, wenn sie neue Aufgaben konzi-
piert, darauf achten, ob sie iiberhaupt zu leisten sind und ob man
die Einfithrung (z.B. als ein Projekt) nicht eventuell gesponsert
bekommt, beispielsweise in Form von Personalmitteln oder von
Unterstiitzung durch andere Abteilungen.

Checkliste: Kriterien zur Beurteilung der
Einfiihrung neuer Dienste

- dieEmaxbmmgmﬁ,
— der Zeitanfwand. der stiindig zwr Eredigung dev nenen
Aufgahe netwendig ist und das Verbiltms von Aufwand

ihrung det Auf-

gabe ervmbt,

~ der Imagegewinn, den die Bibliothek erfibet,

— die sozialen Koniakte, die sich durch die nene Aufigabe |
ergeben, .

~ die Frage, fiir wie lange und in wie weit men sich damit
festlegt, dic Aufoabe stindig durchfiihren 7u milssen.

Beim Verinderungsmanagement sollte man sich stets auch liber-
legen, ob Aufgaben, welche die OPL bisher erbracht hat, nicht in
andere (Angebots-)Formen iiberfiihit werden kdnnen: Werden
von Benutzem beispielsweise ofter Fragen zu bestimmten
Aspekten des Online-Kataloges gestellt, so ist es Zeit, eine FAQ-
Liste (,.frequently asked questions” — Anleitung im Frage- und
Antwortschema) anzulegen und die Nutzer darauf zu verweisen.
Bei hiufigen Fragen zum Gebrauch bestimmter Datenbanken
hilft oft eine Anleitung im Intranet oder eine entsprechende
Schulung. Wenn man Anleitungen und schriftliche Schulungen
konsequent einfiihrt, online anbietet und die Nutzer darauf ver-
weist, schligt man mehrere Fliegen mit einer Klappe:

— die Nutzer kénnen sich rund um die Uhr selbst informieren
{,,24/7-Service“),
die Nutzer haben eine geringere Schwelle, da sie nicht extra
fragen missen,

Erfolgreiches Management von Bibliotheken und Informationseinrichtungen
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die Informationskompetenz der Nutzer steigt, sie konnen
selbstindiger die Angebote der Bibliothek nutzen,

- beides bewirkt einen Rationalisierungseffekt, indem die One-
Person Librarian weniger fiir punktuelle Auskunft benstigt
wird und

- solche MaBnahmen sind positiv fiir das Image der OPL.

Ferner solite man auf Blockaden im Verinderungsmanagement
achten. Beispielsweise nimmt die Bestellung von Reports und
Aufsitzen in vielen OPLs einen GroBtei] der Arbeitszeit ein. Das
ist eine Titigkeit, welche die Mitarbeiter der Organisation im
Prinzip selbst durchfiihren kénnen, ohne das an die OPL weiter-
zugeben und Dienstzeiten der One-Person Librarian beachten zu
miissen. Oft erledigt die OPL nur deshalb digse Dienste, um den
Mitarbeitern Zeitgewinne fiir ihre eigenen Tétigkeiten zu ermbg-
lichen. Wenn man nun merkt, dass das Bediirfis der Mitarbeiter
wiire, das sclbst zu erfedigen, sollte man nicht biirokratisch dar-
auf pochen, dass dies in das Aufgabengebiet der Bibliothek
gehort. So etwas schadet dem Image! Man sollte hier iiberlegen,
ob man die Lieferdienste mit einer anderen Performanz anbieten
kann oder ob man auf andere Bediirfnisse der Nutzer reagieren
sollte.

Man sollte dariiber hinaus auch priifen, ob bei bestimmiten
Diensten nicht die Vergabe von Arbeiten nach auen (,,Outsour-
cing®) eine Moglichkeit wire, Arbeiten rationell erledigen zu
lassen. Dies konnen entweder Dienste sein, fiir die man nicht die
notwendige Kompetenz besitzt und die daher nur mit Qualitits-
verlust und hohem Zeitaufwand zu erstellen sind (klassisches
Beispiel: die Buchbindearbeiten. Modemnere Beispicle: Erstel-
lung eines Content Management Systems, EDV-Administration)
oder Arbeiten, welche mit entsprechender Technik rationell zu
erstellen sind, wie beispielsweise die Retrokatalogisierung von
Zcttelkatalogen.

Freilich besteht auch manchmal die Gefahr, dass das Outsour-
cing zum Downsizing wird, zur SchlieBung der Bibliothek fiihrt,
indem alle Dienste von der Trigerorganisation eingekauft wer-
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den. Hier sollte man schon frilhzeitig gegensteuern, freilich
nicht, indem man sich gegen Trends stemmt, welche man nicht
beeinflussen kann, sondern indem man versucht, héherwertige
Dienste anzubieten, beispielsweise Schulung und Beratung statt
Auftragsrecherche. Wenn man dies nicht friihzeitig angeht, kann
es sein, dass die OPL nicht mehr als fihrend im Informations-
management angesehen wird und ein Image bekommt, welches
die Bibliothek als verstaubt und rickstindig erscheinen ldsst.
Manche Bibliotheken sind im Gegensatz dazu bereits so weit im
Verdnderungsmanagement fortgeschritten, dass sie zustindig
fir das Wissensmanagement det Organisation sind und das Intra-
net per Content Management System (CMS) konzipieren und
redigieren. Hier wird die OPL dann zum Informationszentrum,
nicht qua Anspruch, sondern durch Kempetenz!

Die Zielrichtung des Verinderungsmanagements sollte sein,
Routinearbeiten zu delegieren oder zu outsourcen, Dienste der
Bibliothek in einer Form anzubieten, die dem Benutzer erlaubt,
selbst bestimmt mit den Informationsmedien umzugehen, und
zuletzt fiir sich selbst Kompetenzen anzureichern, um wiederum
hoherwertige Arbeit leisten zu konnen.

Guy St. Clair hat fiir das Verinderungsmanagement und insbe-
sondere die Projektplanung ein Schema entwickelt, einen Alkti-
onsplan, welcher stets die selben Rubriken aufweist, dann aber
jeweils mit den Merkmalen des geplanten Projektes gefiillt wird.
Auf der nachsten Seite im Kasten ein Beispiel:

Erfolgreiches Management von Bibliotheken und Informationseinrichtungen
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3.8.5 Kosten und Nutzen in der OPL

Kosten und Nutzen bestimmen oft {iber Woh! und Wehe der OPL,
wenn es sich auch meist eher um die Kostenwahrnehmung und
die Nutzendarstellung handeit. Kostendriicker in Geschéfts- und
Behordenteitungen machen die OPL gern als probates Streich-
objekt aus (,,downsizing"), die Bibliothek kann dem nur entge-
genwirken, indem sie dic Kosten intelligent steuert, minimiert
und vorallem dokumentiert und darstellt, welchen Nutzen sie fiir
die Trigerorganisation erbringt.

3.8.5.1 Die Kosten in der OPL

Der Ubertrag des Konzeptes ,,Kosten“ aus der Betriebswirtschaft
auf sowohl Sffentliche Institutionen als auch Informationsein-
richtungen hat bekanntlich seine Tiicken! Dennoch muss sich die
One-Person Librarian auf das Haushaltsverwaltungssystem,
welches die Tragerorganisation verwendet, einlassen, will sie
nicht friiber oder spiter finanziell fremdbestimmt werden.

Wichtig ist, dass die OPL iiber einen eigenen Etat verfiigt, mit
dem Personal- und Sachaufwendungen gedeckt sind. Nichts ist
schlimmer, als beispielsweise keine reguldren Haushaltsmittel
fiir bestimmte Aufgaben (traditionclles Beispiel: der Buchbin-
der; modernes Beispiel: das Update einer Volltext-CD-ROM) zu
haben und stets von neuem in anderen Abteilungen dafiir betteln
gehen zu miissen. Das kommt vor, da man mit anderen Abteilun-
gen (beispielsweise der EDV-Betreuung) um die Mittel konkur-
riert und manchmal Mittel nur fir einen bestimmten Zeitab-
schnitt zugewiesen bekommt. Das macht nichts, wenn es sichum
projektbezogene Mittel, beispielsweise fiir die Einfiilhrung eines
neuen Dienstes, handelt. Wenn es sich aber um den Kernbestand
der Aufgaben der OPL handelt, sollte das im Etat dauerhaft ver-
ankert sein, andernfalls lduft man Gefahr, dass man sich mit der
Absicherung von Kemaufgaben abmiiht statt mit Verbesserun-
gen der Dienstleistungen.
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Gebithren oder Verrechnungen mit anderen Abteilungen sind
kein Problem fiir OPLs, im Gegenteil, betreffen sie doch einen
konkreten Aufwand (z.B. Dokumentlicferung), welcher mit
jener Stelle abgerechnet wird, die den Arbeitsgang in Auftrag
gegeben hat. Dies fordert auch das Kostenbewusstsein, da allge-
meine Mittel fiir Dokumentlieferung gerne Begehriichkeiten
hervorrufen, einen groBeren Teil vom common ground fiir sich
zu beanspruchen — und als Gegenreaktion von anderer Seite die
Forderung aufgestellt wird, dic allgemeinen Mittel nach Abtei-
lungen zu kontingentieren. Das ruft Unfrieden und Aufwand fiir
die Dokumentation von Ausgaben hervorund ist dem Zweck der
Organisation abtréglich, daher ist eine Verrechnung des tat-
sachlich angefallenen Aufwandes vorzuziehen.

Die One-Person Librarian sollte bei den Kosten darauf achien,
dass geniigend, aber nicht zu viel Aufwand fiir die Dokumenta-
tion betrieben wird, so dass zwar Transparenz fiir die Kosten-
steuerung hergestellt wird bzw. bei Anforderung hergestellt wer-
den kann, aber kein Aufwand um seiner selbst willen entsteht —
solange er sich vermeiden 1isst. Es gibt Beispiele, dass One-Per-
son Librarians, welche eigentlich nicht fiir die Finanzverwaltung
geschult sind, das Kostenmanagement fiir die Abteilung und die
Anleitung fiir Mitarbeiter ibernehmen, welche verbuchen, da sie
sich so viel Kompetenz angeeignet haben, dass sie in der Abtei-
lunge/in der Firma als opinion leaders in diesem Feld angesehen
werden.

3.8.5.2 Die Darstellung des Nutzens der OPL

Kosten sind die eine Seite. Aber es muss noch der Nutzen, den sie
fiir die Organisation erbringt, als zweites hinzukommen, um die
OPL optimal nach oben und nach auBen vertreten zu kénnen:
Das kann ein ganz niichternes Preis-/Leistungsverhiltnis sein,
beispielsweise wenn man den Aufwand ermittelt, den man fiir
die Erledigung einer Anfrage zu einer Dokumentlieferung
bendtigt, um den Aufwand mit dem Angebot einer Firma zu ver-
gleichen, an welche man diese Aufgabe eventuell outsourcen
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konnte. Wir sprachen aber oben von Wahrnehmung und Darstel-
lung: Das sind GrdBen, welche man beeinflussen kann, die nicht
nur von einer Rechnung abhéingen, sondern auch von einer Ein-
schitzung oder einem Image. Eine Einschéitzung setzt sich aus
vielen Eindriicken zusammen und das Image einer OPL baut sich
langsam auf. Das heiBt, man kann durch Darstellung des Nut-
zens vorarbeiten, kontinuierlich dafiir sorgen, dass es sichum cin
positives Bild handelt, das sich in den Kdpfen festsetzt.

Als erstes sollte die One-Person Librarian dafiir sorgen, dass die
notwendigen Grundlagen fiir eine Nutzendarstellung vorhanden
sind, indem sie zunichst einmal sammelt: Statistiken, Ver-
gleichszahlen anderer Bibliotheken, Benutzerriickmeldungen
(Lob und auch Tadel, den man mitunter ebenfalls gezielt einset-
zen kann), Beispiele und anderes. Wenn der Nutzen nicht nur
trocken dargestellt werden soll, sondern aufgelockert und unter-
haltsam, bendtigt man Anekdoten, Riickmeldungen und Neuig-
keiten, die entweder mit der Bibliothek oder mit dem Geschifts-
bereich der Firma zu tun haben. Auch dieses Material wird am
besten Iidngerfristig gesammelt, — Vielleicht noch ein Wort zu
Statistiken: Man sollte nicht zu wenig und nicht zu viel erheben.
Manchmal geniigt auch ein Ausschnitt, dass man z.B. die Nut-
zung oder die Ausleihe einmal im Jahr iiber eine Woche oder
einen Monat hinweg erhebt. Sinnvoll ist allemal, Erhebungen
periodisch zu wiederholen, um Entwicklungen dokumentieren
zu kénnen. Fiir Entwicklungen und Planungsdaten sind auch
Computerprogramme hilfreich, beispielsweise die Software
Library Audit (Beilage von ,Balanced Scorecard fiir Wissen-
schaftliche Bibliotheken® von Klaus Ceynowa und André
Coners, Frankfurt am Main : Klostermann, 2002).

Aus diesem Fundus kann man dann unterschiedliche ,,Formate®
der Darstellung generieren; Statistiken, Berichte, Dokumenta-
tionen, Projektantrige, Newsletter, FAQs etc. Es ist sinnvoll,
einige dieser Dinge zu standardisieren und periodisch anzubie-
ten. Aber bevor man die Gestaltung und Ausformung beginnt,
solite man sich noch Gedanken dariiber machen, welche Ziel-
gruppen man damit erreichen will: Die Leitungsebene, die ,,Fiir-
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sprecher”, die direkten Nutzer, potentielle Nutzer oder gar die
ganze Offentlichkeit. Je nach Ziclgruppe sollte man dann die
Kommunikationsform und den Umfang bestimmen: Wihrend
die Leitungsebene sicher nur einen knappen Jahresbericht von
ein bis zwei Seiten zur Kenntnis nehmen wird, sind ,,Fiirspre-
cher iiber reichhaltigere Informationen mit Hintergrundmate-
rial empfinglich, das sicher dfter als jihrlich verteilt werden
kann. Die Nutzer sind sicher weniger an trockenen Jahresberich-
ten mit Statistiken interessiert als an Anderungen in den Dienst-
leistungen und Ausblicken auf Entwicklungen in den Biblio-
theksdiensten. Das wiire beispielsweisc etwas fiir das Intranet,
Im Internet hingegen sollten auf der Homepage nur allgemeine
Informationen im Sinne der public relations aufgefiihrt werden,
es sei denn, man hat Zielgruppen, die eventuell nur tiber diesen
Kommunikationskanal erreichbar sind.

Ways to promote the information center:

distribute an information center newsletter
contribute atticles or advertisements in the organization’s
newsletter

— sponsoran Open House; features electronic resources and ser-
vices
conduct new employee orientations

— develop an information center homepage on the organiza-
tion’s intranet
attend department meetings; serve on project teams
make presentations to departments and management (new
procedures, new ideas, objectives, etc.)

- administer a users’ survey
form an advisory committee
design a guide or brochure about the information center
pericdically invite departments to tour information center and
tailor tours and hand-outs to their needs

~ hold demonstration of electronic services or host bibliogra-
phic instruction or end-user training courses
prepare and distribute information flyers or organization-
wide e-mails, about the information center, new services, or
explaining goals
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develop giveaway items such as book marks or rolodex cards
with the information center phone number
aus: Kreizman (1999), S. 96.

Ganz gleich, welche Form und welchen Weg der Kommunika-
tion Sie wihlen: Achten Sie auf die Akzeptanz der Zielgruppe,
achten Sie darauf, dass die Werbung als hilfreich und nicht als
belastigend empfunden wird! Auch der Verteiler will gut gewihlt
sein und sollte periodisch iiberpriift werden, es kann beispiels-
weise passieren, dass die Geschiftsleitung den Jahresbericht als
exklusiven Bericht und Planungsinstrument fr sich betrachtet
und not amused ist, wenn Sie ihn fiir alle Firmenangeh&rigen im
Intranet zum Herunterladen anbieten! Im Allgemeinen sollte ein
solcher Bericht allen Entscheidungstrigemn zuginglich gemacht
werden, welche mit der Bibliothek in irgendeiner Art und Weise
zu tun haben, falls dem nicht eine andere Politik der Geschifts-
leitung entgegensteht.

Ein Jahresbericht solite knapp und aussagefihig sein, allenfalls
zwei Seiten umfassen. Falls mehr Platz, beispielsweise fiir Pro-
jektberichte, bendtigt wird, sollte man sich mit Anhiingen behel-
fen. Ein Jahresbericht sollte Zahlen fiir die wichtigsten Thtig-
keitsfelder und Dienste der OPL enthalien, am besten mit den
Zahlen aus dem Vorjahr zum unmittelbaren Vergleich, falls lang-
fristige Trends offen gelegt werden sollen, kann man auch weiter
zuriick greifen. Der Jahresbericht solite darstellen, in wie weit
Ziele erreicht wurden oder nicht und sollte Begriindungen ange-
ben, falls sie nicht erreicht wurden. Gut ist es, auf Projekie hin-
Zuweisen, um zu belegen, dass die Geschiifte der OPL nicht nur
in Routinetitigkeiten bestehen. Es sollten am Ende neue Ziele
gesteckt bzw. neue Projekte genannt werden und bei Bedarf auf
weitere Informationen hingewiesen werden, die man im Anhang
oder im Intranet platzieren kann.

Ein Newsletter hingegen stellt eine offene Form der Nutzen-
darstellung dar, welche man sehr schdn {iber verschiedene
Kanile (Aushang, E-Mail, Brief) verteilen und doch sehr genau
auf verschiedene Zielgruppen hin konzipieren kann. Auch hier
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ist wiederum der Verteiler wichtig: Wenn die One-Person Libra-
tian wochentlich die Neuigkeiten aus der Bibliothek an alle E-
Mail-Adressen verschickt, welcher sie habhaft werden konnte
(Firmendatenbank, Benutzerdatenbank, Anfragen von auBen
etc.), dann wird sie sich sehr schnell dem Vorwurf ausgesetzt
sehen, dass sie unverlangte Werbung versendet, in modernem
Jargon ,Spam® genannt. Akzeptanz ist aber leicht erreichbar
durch

— Versand nur nach vorheriger Anmeldung,

— hohe Informationsqualitit des Inhalts (,Mehrwert),

- genau abgestimmte Haufigkeit des Versands,
Riickmeldemdglichkeit und

-~ Hinweis, dass man bei Abbestellung den Inhalt bei Bedarf im
Intranet einsehen kann.

Sehr schén ist, dass man bei den Newslettern auch mehrere ,,Pro-
duktionslinien” fahren kann: Einen , Bibliotheks“-Newsletter
fur die realen Nutzer, ,,Online-Nachrichten® fiir jene, die iiber
die Homepage auf die Dienste der Bibliothek zugreifen, ,,CD-
News® fiir die Nutzer der CD-ROM-Datenbanken, »Library
Skills“ fir die Schulungsangebote der OPL und ,,Internet News-
letter* mit einer Sammlung neuer Quellen und Suchmittel im
WWW. Die Moglichkeit des Abonnements und der Abbestel-
lung sollte automatisiert und anonymisiert werden, so dass kein
Nutzer sich gezwungen fithlen muss, sich fiir einc Abbestellung
zu rechtfertigen. Schlussendlich kann man von Zeit zu Zeit
Querverweise anbringen, so dass zufriedene Nutzer des einen
Newsletters auch den anderen bestellen kénnen.

Wichtig bei Newslettern ist der richtige-Mix von Informationen
und Marketing, wobei der Stil journalistisch-locker sein sollte.
Ambestenist es, wenn letzteres ganz in ersterem aufgeht, so dass
der angebotene ,,Mehrwert” den Nutzen der OPL darstellt, ohne
dass explizit darauf hingewicsen werden miisste.
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3.8.6 Ausblick

in den USA wurde einmal die Einschitzung verbreitet, den
OPLs gehore die Zukunft im Bibliothekswesen. Wartlich
genommen ist diese Aussage Unsinn, denn es kann nicht darum
gehen, eine Form oder Grofe der Bibliothek gegen eine andere
auszuspielen. Allzu oft profitieren die kleinen Bibliotheken von
den Diensten der in der Nihe gelegenen gréBeren. Nein, gemeint
ist die Dynamik, welche hinter der Entwickiung steht: Noch in
den Siebzigern brach man den Stab tiber die kleinen Bibliothe-
ken und sah eine Konzentration im Bibliothekswesen als sinn-
voll an. Mittlerweile breiten sich beispielsweise in vielen Berei-
chen — nicht zuletzt im Firmenbereich ~ die OPLs aus. Und wenn
auch allzu oft Bibliotheken auch wieder geschlossen (,,down-
sizing™) werden und die vormals von der Bibliothek erbrachte
Leistung von aufien (,,outsourcing™) eingekauft wird, so scheint
doch die flexible, an Bediirfnisse der Organisation bzw. einer
Abteilung der Organisation angepasste Arbeitsweise so erfolg-
reich zu sein, dass Anlass fiir viele Triigerorgansiationen besteht,
solche Bibliotheken in steigendem MaBe einzurichten. Es ist
dies gewiss eine Erfolgsstory, die etwas mit dem Informations-
zeitalter, der Erreichbarkeit von elektronischen Diensten etc. zu
tun hat, ohne diesen ,,Unterbau” wire die Leistung nicht denk-
bar, gleichzeitig ist es aber auch die Erfolgsstory von Kollegin-
nen und Kollegen, welche besonders zielgruppenorientiert und
effizient ihre Bibliothek nach vorne gebracht haben. Wenn man
s0 etwas wie ein ,,mission statement* der One-Person Librarians
formulieren wollte, kénnte man die Formulierung von Judith
Siess {ibernehmen:

The Four Hard Truths

1. We must make ourselves the information experts. No one will
give us our place in the information society. We can make our-
selves the experts by virtue of our education and our customer
orientation.
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2. We cannot demand respect, we must earn it. We can do so by
keeping up in our field, participating in continuiung educa-
tion, and developing professionality.

3. We probably never will be paid what we are worth.

4, We are all in the marketing business. We market our instituti-
ons, our services, and ourselves, and we do so ail the time.

aus: Siess 2001, S. 56

Gleichzeitig ist es aber auch die Erfolgsstory von einzelnen Per-
sonen, Institutionen und Verbinden. Ohne die Initiative von Eve-
lin Morgenstern, damals im DBI fiir den Beratungsdienst Spezi-
albibliotheken zustindig, jetzt fur die Initiative Fortbildung
titig, den OPL-Ansatz in Form von Personen, Fortbildungsange-
boten und Publikationen aus dem angelsichsischen Raum nach
Deutschland zu transferieren, hitte sich dieser Ansatz nicht so
schnell im deutschen Bibliothekswesen etabliert. Ohne die
Bereitschaft des damaligen VdDB, jetzt aufgegangen im Berufs-
verband Bibliothek Information (BIB), eine eigene Kommission
fiir OPLs einzurichten, wiren Fortbildungsveranstaltungen und
Austauschmoglichkeiten fir OPLs nicht so stark gewachsen.
Aber auch andere Verbdnde und Vereinigungen des Bibliotheks-
wesens, AKMB, APBB und andere, haben sich in diesem Feld
engagiert und Inhalte des OPL-Ansatzes in ihre Fortbildungs-
angebote mit integriert.

Auf der Ebene der Ausbildung ist zu vermerken, dass Inhalte des
OPL-Ansatzes integriert wurden. Aus der Sicht von OPLs frei-
lich ist das noch weit zu gering, wiinschenswert wire eine
Schwerpunktbildung einerseits fiir den OPL-Bereich, anderer-
seits aber auch fiir OPLs in einzelnen Fichern. AuBerdem wire
eine Schulung der soft skills bereits in der Ausbildung wiin-
schenswert: Bis eine One-Person Librarian sich diese Fahigkei-
ten iiber die Praxis und per Fortbildung ancignet hat, musste sie
an ihrer Arbeitsstelle bereits jede Menge Lehrgeld zahlen!
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Checkliste Newsletter Checkliste

— periodisch versenden, aber nicht zu oft (2-6 mal pro Jahr}.
bei grofien Verdnderungen {Umaug, Binfithrang emes CD-
Servers ete.) darf auch-einmal gine .Sonderausgabe™ sein!

— mit Loge der Triigerorganisation und/oder der Bibliothek
varsehen

— ambestenin gleich bletbende Rubrihen sinteilen (wichtige
Neumﬁerhwxgem nener Service, gedndette Offnungszel-

Rilckmeldungen von unseren Nutzer, neue Online-
q&wl’tea, Sﬁhuhmgstemm, ..). Rubriken, welche zy
umfangreich werden, cventuell in eigenen Newslettern
auslagemn

— gktuelle Informationen bzw. ermcuter Hinweis aof
Essentials

— grafischansprechend gestalten, aber nicht Gberladen

— durch Dlustrationen auflockern (Clipeharts, Fundstiicke
aus dem hternet)

~ journalistisch-teichter Stil, Behdrdenton vermeiden

— Ansprechpartner hervorheben

— Rickmeldeméglichkeit ansteteder selben Stelle auffihren

- Distribution iiber miglichst vielfilige Kanéle: Postfach,
aufhingen am Bibliothekseingang und Kopierer, Auslage
am Bibliothekseingang, Einlegen in ansgehichene Biicher
ete.

Erfolgreiches Management von Bibliotheken und Informationseinrichtungen
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Anhang: Literatur und Internetadressen

Anmerkung: Publikationen des DB! konnen iiber die ZLB
bezogen werden: Tel. (030) 90 226-661 (Frau Brandt), Fax
(030) 90 226-539, E-Mail publikationen@zlb.de.

Keiser, Barbie E.: Essential management techniques forthetech-
nology-based special library: A ,train-the-trainers” workshop,
Berlin, 8th — 11th September 1998 / presented by Barbie E. Kei-
ser. Recorded and adapted by Sue Lacey Bryant. — Berlin: Deut-
sches Bibliotheksinstitut, 1999. — 165 8. (dbi-materialien; 182)
(Arbeitshilfen fiir Spezialbibliotheken; 10) 3-87068-982-X
€12,27.

Kreizman, Karen: Establishing an Information Center: A Prac-
tical Guide. — London [u.a.}: Bowker Saur, 1999. — XV1, 256
S. (Information Services Management Series) 1-85739-286-8,
€ 70,00 {zu beziehen fiber Saur, Miinchen).

One-Person Libraries: Fragen und Antworten aus der Praxis
in 39 Beispielen / [Hrsg. von Evelin Morgenstern]. — Bertin:
Deutsches Bibliotheksinstitut, 1998. — 160 S. (dbi-materialien;
178) (Arbeitshilfen fiir Spezialbibliotheken; 9) 3-87068-978-1
€13,29.

One-Person Library: A Newsletter for Librarians and Manage-
ment / BEd. Judith A. Siess. — Cleveland, OH : Information Brid-
ges International. Online: http://www.ibi-opl.com/newsletter/
oplhtml (Erscheint seit 19844f. in 12 Heften pro Jg., 69 § fiir
Online-Ausgabe, 115 § fiir Papierausgabe Ausland).

Das Robinson Crusoe-Syndrom und was man dagegen tun kann:
24 Berichte aus Onme-Person-Libraries / Hrsg. von Regina
Peeters. — Regensburg: VdDB 1997. 244 S. (vergriffen; Teile
dieser Publikation sind demnichst im Netz verfligbar unter
hitp://www.bib-info.de/komm/kopl/pub/).
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Siess, Judith A.: The OPL Sourcebook: A Guide for Solo and
Small Libraries. —~ Medford, NJ: Information Today, 2001. — XX,
3718.1-57387-111-7, § 39,50.

Siess, Judith A.: Time Management, Planning, and Prioritizatin
for Librarians. — Lanham, MD; Oxford: Scarecrow Press, 2002.
—XI1, 215 8. 0-8108-4438-9, § 29,95,

St. Clair, Guy: One-Person Libraries: Aufgaben und Manage-
ment. - Berlin: Dt. Bibliotheksinstitut, 1998. - 248 S.: graph.
Darst. (dbi-materialien; 169) (Arbeitshilfen fiir Spezialbiblio-
theken; 8) 3-87068-969-2 € 15,34,

St. Clair, Guy: One-Person Libraries: Checkliste als Orientie-
rungshilfe fiir den Betrieb von OPLs. — Berlin : Dt. Bibliothek-
sinstitut, 1996.—44 S. € 4,09.

OPL-Kommission des Bundesverbands Information Bibliothek
(BIB):  http://www.bib-info.de/komm/kopl/  (Mailinglisten,
Adressenpool, Fortbildung, Literatur, WWW-Adressen, Verweis
auf andere Angebote fiir den deutschsprachigen Raum).

Initiative Fortbildung fiir Wissenschaftliche Spezialbibliotheken
und verwandte Einrichtungen: http://www.initiativefortbil-
dung.de/ (Fortbildungsveranstaltungen und Texte aus Fortbil-
dungen).

Mailingliste OPL (deutschsprachig, mit Archiv, ca. 3 E-Mails
pro Woche): http://www.ahb.niedersachsen.de/inform/opl/opl.htm.

Mailingliste SOLOLIB-L (englischsprachig, mit Archiv, ca. 15
E-Mails pro Tag): http://www.sla.org/division/dsol/discus-
sion.html,



