Regelmässige Bibliotheksaufgaben 


	Häufigkeit
	Bereich/Aufgabe
	Inhaltliche Präzisierung/Checkliste

	regelmässig resp. täglich
	Kundenbetreuung
	Kundenempfang

Ausleihe

Beratung

Kundenschulung

Anlässe

Einführung in die neuen Informations- und Kommunikationstechnologien

	regelmässig resp. täglich
	Bestandesarbeit
	Neuanschaffung von Medien

Katalogisierung

Sacherschliessung

Medienausrüstung

Ausscheiden von Medien

Ordnungsarbeiten

Bestandespräsentation und -kontrolle

	regelmässig resp. täglich
	Administration


	Posteingang, Postausgang 

Korrespondenz inkl. Mahnwesen

Abrechnung Tageskasse

Systemsicherung

Nachführen des Betriebshandbuchs

	regelmässig
	Logistik/Hausdienst
	Überwachung und Wartung der technischen Einrichtungen

Wartung des Mobiliars

Reinigungsarbeiten

	regelmässig
	Statistik
	Ausleihstatistik

Kundenstatistik

Besucherstatistik

Medienzu- resp. -abgänge

	1x/Woche
	Kontenführung
	Buchungen (Ausgaben/Einnahmen)

Zahlungen

Ausgabenkontrolle

	3x/Jahr, je nach Bedürfnis
	Weiterbildung
	Interne Weiterbildung

Individuelle Weiterbildung

	mindestens 2x/Jahr, zusätzlich nach Bedarf mit Teilgruppen des Teams
	Sitzungen mit dem Personal
	Aufgaben und Ziele der Bibliothek

Vorstellen/Diskussion von Projekten

Probleme im Arbeitsalltag und Erarbeiten von Lösungen

Pläne und Wünsche des Personals

Konfliktmanagement

	mindestens 2x/Jahr
	Sitzungen mit dem Rechtsträger und/oder dem Aufsichtsorgan
	Budget und Rechnungsergebnisse

Personal

Aufgaben und Ziele der Bibliothek

Pläne und Wünsche der Bibliothek

Probleme im Arbeitsalltag und Diskussion entsprechender Lösungen

	periodisch
	Erstellen eines Dienstplanes
	Organisation der Ausleihe

Feiertage und Ferien

Planbare Vertretungen (bei Krankheit oder Unfall: ad hoc)

	Periodisch, aber mind. 1x/Jahr
	Öffentlichkeits- und Kontaktarbeit
	Veranstaltungen

Presse- und Medienkontakte

Kontakte mit anderen Institutionen

	1-2x/Jahr (je nach Medientyp)
	Urheberrechtsabgaben
	Meldung der abrechnungspflichtigen Ausleihen und Fotokopien

	1-2x/Jahr
	Personalanlass
	Betriebsausflug

Besichtigung von anderen Institutionen

Geschäftsessen

	1x/Jahr
	Qualifikationsgespräche
	Einzelgespräche

Entwicklung der individuellen Kompetenzen

Aufgaben und Ziele

Berufliche Pläne und Wünsche

Karriereplanung

	1x/Jahr
	Budget (vgl. dazu 7.9)
	Personalkosten

Medienkosten

Raumkosten

Sachkosten

IT-Kosten

	Ende Jahr
	Jahresstatistik
	Zusammenfassung der periodisch im Verlaufe des Jahres erhobenen Daten

Formulierung der Anschaffungspolitik für die nächste Periode

	Ende Jahr
	Finanzen
	Kontenabschlüsse

Jahresabschluss per 31.12.

	Ende Jahr (schriftliche Fassung bis Anfang des Folgejahres)
	Jahresbericht
	Verfassen des Jahresberichts zuhanden des Rechtsträgers

	1x/Legislaturperiode
	Strategische Planung
	In Zusammenarbeit mit dem Rechtsträger

	1x/Legislaturperiode
	Mehrjahresplan
	Quantifizierung der strategischen Planung 

(als Grundlage für die Budgetplanung)

Ordentliche Beiträge und Spezialbeiträge

	1x/Legislaturperiode
	Standortbestimmung der Bibliothek
	Leitbild

Auftrag

Ziele

Aufgaben

	1x/Legislaturperiode
	Reglemente überprüfen
	Bibliotheksreglement

Benutzungsreglement

	Ad hoc / bei Bedarf
	Neuanstellungen (je nach Bibliothek und Stellung in Zusammenarbeit mit dem Rechtsträger)
	Stelleninserat

Kriterienkatalog für die Durchsicht der Bewerbungsdossiers

Empfangsbestätigung

Durchsicht der Bewerbungsdossiers

Vorstellungsgespräche

Arbeitsvertrag

Pflichtenheft

Absagen

	Ad hoc / bei Bedarf
	Arbeitsbeginn eines neuen Mitarbeiters/einer neuen Mitarbeiterin
	Begrüssung und Vorstellung des Personals

Bibliotheksführung und Präsentation der  verschiedenen Dienste

Einführung in das Aufgabengebiet

	Ad hoc / bei Bedarf
	Verabschiedung eines Mitarbeiters/einer Mitarbeiterin
	Schlussgespräch

Verfassen eines Arbeitszeugnisses oder einer Arbeitsbestätigung


