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A=R BE I TS TASG NG Beilage

Einleitungsreferate:

l. Die Kommission fir die Betriebsbibliothek und Dokumentation

Ernst Rickli, Sekretar der SVUD, Bern.

1, Allgemeines. Unser erstes Thema liegt eigentlich nur im Vorfeld des Problems,
mit dem wir uns an der heutigen Arbeitstagung besch&ftigen. Wir haben es einbe-
zogen, weil die Frage der innerbetrieblichen Werbung fir die Betriebsbibliothek
und Dokumentation schon von einer Bibliothekskommission, also von einer oberen
Ebene aus, sowcohl direkt als auch indirekt beeinflusst werden kann., Bereits in
einer solchen Kommission k&nnen Vorentscheidungen fallen, die u.U, das Wirken
und die Stellung der Literaturabteilung auf recht verschiedene Ueise préjudizie-
ren. Direkt geschieht es durch entsprechende konkrete Weisungen in positivem odet
negativem Sinne. Indirekt wirkt sich der Einfluss der Kommission vielleicht in
der Aufgabenstellung an die Bibliothek und Dokumentation aus, darin, was nach
der Auffassung dieses Gremiums den Benltzern geboten werden soll. Dabei ist
wesentlich, ob diese Instanz einer grossziigigen, fortschrittlichen Linie folgt
oder ob sie einer engherzigen oder gar kostenscheuen Konzeption erliegt. Der
grundsdtzliche Entscheid dariber, ob fir die Benlitzung der Bibliothek und Doku-
mentation, flr die Ausschopfung dieser Fundgrube, geworben werden darf und soll,
welche Gewichtigkeit man ihr damit zugestehen will, ob es uwinschbar ist, dass
die Literaturstelle nach aussen initiativ vorgehe, liegt also nicht immer aus-
schliesslich im Ermessen der Betreuer dieses Dienstes.

2, Der Normfall. Jede Werk- bzw. Verwaltungsbibliothek ist nur ein Teil einer
Unternehmung, eines Verwaltungskodrpers usw. und deshalb im Rahmen der Unterneh-
mungs- oder Verwaltungsorganisation wchl immer einer Ubergeorndneten Instanz un-
terstellt; sie hat einen oberen Chef. Von dessen Aufgabenkreis entfdllt nur ein
Teil auf die Sparte Bibliothek und Dokumentation. In seinen Handen liegt die
Oberleitung mit entsprechenden Kompetenzen, Das ist eine Stufe der Unterstellung,
und zwar die unmittelbare. Sie kann sich je nach Struktur der Unternehmung oder
Verwaltung und je nach der Verteilung und Zuweisung der Zust&dndigkeiten noch wei-
ter nach der Leitungsspitze fortsetzen. In dieser Fortsetzung haben wir es aber
mehr mit einer indirekten Unterordnung zu tun, weil der Dienstweg imv der Regel
doch Uber den oberen Chef fihrt., Diese Ordnung treffen wir am haufigsten an,

wir betrachten sie deshalb als "Normalfall".

3, Bibliothekskommission, Mit der Einstufung der Bibliothek und Dokumentation

in das Organisationsschema einer Unternehmung begnigt man sich indessen nicht
Uberall. Da und dort gibt es eine besondere stadndige Kommission filr die Belange
der Bibliothek und Dokumentation. Da es sich in unserer Betrachtung nur um
Bibliotheken in Unternehmungen und Verwaltungen handelt, ist dieses Gremium
nicht zu vergleichen mit den Kommissionen dffentlicher Bibliotheken, die gewthn-
lich als Vertreter namentlich der finanziellen Trdger dieser Bildungsstatten,
eine andere Bedeutung haben. Es ist auch festzuhalten, dass wir solche Kommis-
sionen fast nur in privaten Unternehmungen antreffen, FUr die Behdrdenbibliotheken
steht die starre Verwaltungshierarchie einem solchen Gebilde im vornherein ent-
gegen, und zudem drangt das in der Regel geringere Informationsbedlirfnis nach
kleinerem Aufwand.

4, Grinde. Die Einsetzung einer Bibliothekskommission, wie ich sie der Kirze
halber nenne und wie sie in der Regel ja auch heisst, hat natirlich stets ihre
Grinde. Von aussen lassensich diese nicht immer ohne weiteres erkennen. Gewiss
ist, dass sie im Einzelfall auf besondere Verh&ltnisse, besondere Umstande oder
Bedlrfnisse zurickgehen, hervorgerufen durch die strukturelle Situation der
Unternehmung usw. oder die darin vorherrschende gesch&aftliche oder menschliche
Mentalitdt. Konnten wir den wirklichen tieferen Ursachen nachgehen, so liessen
sich diese vielleicht zwei verschiedenen psychologischen Aspekten zuweisen,
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namlich der Absicherung im eigenen Interesse, also einer egoistischen Tendenz,
und einem Vertrauensmangel gegeniiber Mitbeteiligten. Im Vordergrund steht wohl
irgendwelche Interessenwahrung, selten das Ziel echter Teilung der Verantwort-
lichkeiten.

Die Motive liegen also durchaus nicht auf einer gleichen Linie. In der Praxis
glaube ich, folgende Hauptursachen feststellen zu konnen: Einmal sind es die
Grosse und die Wichtigkeit der Bibliothek im Rahmen einer bedeutenden Unterneh-
mung mit ausgedehnten Forschungsaufgaben, die ein solches Gremium winschbar
machen, Hintergrund: Jeder Teil der Unternehmung oder des Betriebes soll durch
seine Mitsprache seine Interessen wahrnehmen kdnnen. Das ist der Fall der straf-
fen Zentralisierung. Die gleiche Wirkung wie diese bewirkt u.U, die Dezentrali-
sierung. Betreiben in der gleichen Unternehmung verschiedene Abteilungen eigene
Literaturbeschaffung und Auswertung, sa kann eine Bibliothekskommission zur
Sicherung der Koordination in den verschiedenen Belangen am Platze sein. Diese
Situation konnte eine Kommission wohl am ehesten rechtfertigen.

Ein anderer Beweggrund mag in der unzweckmdssigen Unterstellung bzw.Eingliede-
rung der Bibliothek in der administrativen Hierarchie liegen. Das kann damit
zusammenhangen, dass der obere Chef, den ich in Ziffer 2 erwdhnte, sich fir diese
leitende Aufgabe wenig eignet - das gibt es auch - und man seinen Einfluss ein-
schranken will, Es ist aber auch denkbar, dass es wegen der Eingliederung der
Bibliothek und Dokumentation in eine Abteilung geschieht, der man die fachliche
Zustandigkeit nicht zutraut - z.B. Unterstellung beim Einkauf weil dieser die
Blcher und Zeitschriftenabonnemente bezahlt - und der man deshalb besonders in
Literaturfragen nicht einfach freie Hand lassen mdchte.

Schliesslich erblicke ich einen weiteren Grund in der Art und Weise der Personal-
auslese flr die Fihrung der Bibliothek. Es gibt Firmen und Verwaltungen, die ihre
Fachbibliothek ohne Bedenken irgendwem iibertragen. Ob die beauftragte Person fir
diesen Posten wirklich diejenige Arbeitskraft verkorpert, derer man fir diese
Aufgabe bedarf, erscheint unuwesentlich. .Fir wichtiger h&lt man einen geringen
nominellen finanziellen Aufuwand. .

5.- Aufgabenkreis., Im Aufgabenkreis miissen wir wohl die Kernfrage erblicken, denn
er prdjudiziert die Zusammensetzung sowohl als auch die Kompetenzen der Kommission.
Es ist klar, dass in erster Linie die Absichten der Geschiftsleitung massgebend
sind, m.a.l. in welcher Weise sie die Bibliothek und Dokumentation in den Rahmen
des Geschéftszweckes, in die Ziele der Forschung und Entwicklung eingepasst haben
will. Abgesehen von dieser Grundausrichtung konnen wir, theoretisch mindestens,
folgende Aufgabenbereiche unterscheiden: a) die Literaturbeschaffung und Bereit-
stellung, b) Organisationsfragen und c) Personalangelegenheiten. Ausgangspunkt
dirften wohl Uberall sein die Fragen der Literaturbeschaffung, der Literaturaus-
wahl und ihrer Bereitstellung fir den Gebrauch. Das ist die Sparte, an der den
Kommissionsmitgliedern am meisten liegen muss, an der sie am unmittelbarsten
interessiert sind. Denn da geht es flr jeden Beteiligten darum, sicher zu stellen
durch das einschldgige Schrifttum genligend und rasch auf dem laufenden gehalten
zu werden und nichts Wesentliches zu versdumen, Hier kann man seine Informations-
bedirfnisse mit Gewicht geltend machen und - vielleicht - dann und wann versteckt
eifersiichtig daridber wachen, dass man nicht irgendwie benachteiligt werde. Es ist
auch der Sektor, in dem man glaubt, Uber die meisten Sachkenntnisse zu verflgen
und sich daher am ehesten zur NMitsprache berufen fihlt.

Schon nicht mehr gleich einfach liegen die Dinge bei den organisatorischen Fra-
gen. In diesen ist ohne bibliothekarische und dokumentarische Fachkenntnisse und
Erfahrungen schlecht auszukommen. Denken wir nur an die Aufstellung in den Regalen,
an die Flhrung der Karteien, Art und Weise und Umfang der Literaturauswertung,
kurz, die ganze Technik und Methodik der Dokumentation., In diesen Angelegenheiten
kann die Kommission schon nicht mehr gleich selbstandig urteilen und sie muss sich
sogar davor hiten, in diesen Belangen, wo sie es eben nicht mehr ist, den Fachmann
spielen zu wollen, Der Einfluss wird sich daher vornehmlich in der Richtung des
Bibliotheks~ denn in jener des spezifischen Dokumentationswesens bewegen.

Ich denke mir auch, dass unter diesem Titel Raum- und allgemeine Einrichtungs-
fragen der Bibliothek ertrtert werden.



Mit Personalangelegenheiten wird sich die Kommission, sofern ihr solche Uber-
haupt Ubertragen sind, wenig zu befassen haben. In erster Linie dirfte es um
Fragen der Personalauslese und Personaldotierung gehen, Die soziale und wirt-
schaftliche Lage der Personals liegt wohl meistens ausserhalb der Zustandig-
keiten der Kommission, weil diese Probleme normalerweise in grdsseren Zusam-
menhdngen des ganzen Unternehmens geldst werden missen.

6. Die Stellung des Bibliothekars verdient ebenfalls kurz berihrt zu werden.

Die Kommission wirkt sich wohl in jedem Fall irgendwie als eine Einschrénkung
der Entscheidungs- und Dispositionsfreiheit des Bibliothekars aus. Denn das,

was die Kommission beschliesst, bindet ihn. Er kann das nicht Ubergehen ohne
Gefahr zu laufen, in ernsthaften Konflikt mit oberen Instanzen zu geraten. Je
nach dem Umfang der Aufgaben und insbesondere der Kompetenzen der Kommission,
ist dieser einschrénkende Kreis enger oder weiter. Selbst da, wo die Kommission
nicht entscheidet, sondern lediglich empfiehlt, wird die Entscheidungsfreiheit
des Bibliothekars gebremst, Er ist dann eigentlich von 2 Seiten her eingeengt,
einmal durch die Zustandigkeit der Kommission, zum andern durch diejenige des
oberen Chefs. Anderseits werden ihm geuwisse Verantwortungen abgenommen. Uesent-
lich ist sodann, welche Rolle man dem Bibliothekar in der Kommission zugesteht.
Wir setzen als selbstverstdndlich voraus, dass er den Sitzungen beiwohnt, damit
er seine Anliegen und Ansichten vertreten kann, dass man ihn also jedenfalls an-
hort., WUeniger eindeutig liegt es bei der Frage, ob man dem Bibliothekar auch das
Mitspracherecht oder das noch weitergehende Mitbestimmungsrecht einrdumt. Je hoher
die Chargen liegen, die die Ubrigen Kommissionsmitglieder in der Unternehmung be-
kleiden, umso geringer wird die Aussicht, dass man ihnen den Bibliothekar in der
Kommission gleichstellt und umso grésser die Wahrscheinlichkeit, dass er sich
mit einer bloss orientierenden Funktion begniigen muss. Dies dirfte besonders in
Personalangelegenheiten zutreffen.

7. Und nun die Schlussfrage: Bibliothekskommission ja oder nein? Generell gese-
hen empfinde ich eine solche Kommission eher als eine Verlegenheitsldsung denn
als zweckmdssige Einrichtung. In der Mehrzahl der F&lle erscheint mir die Kom-
mission sogar fUr ein ungewolltes Eingestandnis einer Fehlorganisation oder
Fehlbeurteilung. Da wo die Einstufung der Bibliothek in den Verwaltungskdrper
iberlegt und zuweckmdssig erfolgt, erilibrigt sich, mit wenigen Ausnahmen, eine
sténdige Kommission. Zweckmissig bedeutet einmal da eingliedern, wo das grosste
Informationsbedirfnis besteht, in einem Industriebetrieb, also z.B. bei der For-
schung oder bei der Entwicklung., Zweckm#ssig heisst aber auch, moglichst weit
oben in der Stufenleiter, d.h. so nahe wie mtglich bei einem massgeblichen, fih-
renden Abteilungschef, Dieser hat das notige Gewicht und die notigen Verbindungen
mit der Direktion, um die Anliegen der Bibliothek zu vertreten. Zweckmdssig will
aber auch sagen, die geeigneten Leute fir diese Sonderaufgabe aussuchen. Diese
Losung ist Ubrigens auch vom wirtschaftlichen Standpunkt aus glinstiger; sie ist
einfacher, arbeitet schneller weil sie einen kleineren Kreis von Beteiligten in
Anspruch nimmt und ist deshalb ratiocneller. Wenn es um Anschaffungsfragen von
Literatur geht, so gibt es auch hier einen einfachen Weg, indem man den inter-
essierten Abteilungen, wie es die Regel ist, Prospekte und Ansichtsendungen zur
Stellungnahme zuweist und ihnen das Vorschlagsrecht einrdumt. So bleibt das Mit-
spracherecht aller Stellen ebensogut gewahrt. Ich gebe deshalb dieser Ldsung un-
bedingt den Vorzug. Nur wo ausnahmsweise ganz besondere Verh&ltnisse vorliegen,
mag eine Bibliothek-Kommission Existenzberechtigung haben.

Das schliesst nicht aus, dass flr die Prifung und Beratung von Sonderfdlien eine
ad hoc - Kommission eingesetz werden kann. Ich denke da mamentlich an den Einsatz
teurer moderner technischer Einrichtungen oder an die generelle Planung auf weite
Sicht. Eine solche tempordre Kommission hat weder den Beigeschmack einer Verle-
genheitsldsung noch diskreditiert sie den Leiter der Dokumentationsstelle. Sie
ist dann gegeben und wird Uberall verstanden.

Das waren nur einige Streiflichter zur Frage der Bibliothek-Kommission in dem
uns betreffenden Sinn. Sie sind nicht erschopfend und lediglich als Diskussions-
basis gedacht. Vielleicht tauchen in der Aussprache von ihrer Seite noch weitere
Aspekte auf.



216 Reglement und Wegleitung flr die Firmenbibliothek.

Frl. Lori Dinkel, Bibliothek Sandoz AG, Basel.

Das Reglement einer Bibliothek, in unserem besonderen Fall einer Firmen-
bibliothek, erfillt einen doppelten

nach_innen, indem es die Aufgabe der Bibliothek festhalt, eine bestimm-
te Ordnung begrindet und deren Kontinuitdt garantiert.Es ist damit
gleichzeitig die Grundlage fir das Pflichtenheft.

Nach aussen, indem es die Beziehung zwischen der Bibliothek und ihren
Benlitzern regelt.

Im Hinblick auf beide Zwecke ist es wlinschenswert, dass ein Reglement
schriftlich niedergelegt, von der Direktion genehmigt und offiziell
bekannt gemacht werde. Schriftlich festgelegte und von hochster Stelle
anerkannte Grundsdtze werden nicht leicht, oder dann nur aus zwingenden
Grinden und nach reiflicher Ueberlegung geandert oder aufgegeben. Sie
Uberdauern Personalwechsel innerhalb und ausserhalb der Bibliothek besser,
als dies flr ungeschriebene Gesetze der Fall ist, und sie sind ein wirk-
sames Mittel, um eine allen gerecht werdende Ordnung gegeniber den stets
wechselnden, individuellen Anspriichen mancher Bibliothekbenilitzern aufrecht
zu halten. Das letzte ist in Firmenbibliotheken ganz besonders wichtig,
weil diese, als Hilfsdienste aufgefasst, ohnehin oft genug nicht nur

nach bibliothekarischen Gesichtspunkten gefihrt werden kdnnen, sondern

von Anfang an mancherlei Zugest@ndnisse an bibliothekfremde Prinzipien

und Gegebenheiten machen missen.

Der Inhalt eines Reglements sollte im Hinblick auf eine moglichst lange
Giltigkeitsdauer auf wenige wesentliche, im Prinzip unverénderliche
Punkte beschrankt sein. Ein Reglement, das Nebens&dchlichkeiten regelt,
muss immer wieder geandert werden, und es verliert dadurch an Bedeutung.

Solche wesentliche Punkte des Reglements sind:
Zweck und Aufgabe der Bibliothek (Gebiet und Form der zu sammelnden
Literatur. Abgrenzung des Benltzerkreises),

Fragen betreffend die Anschaffungen (wer ist kompetent, Anschaffungen
zu veranlassen, Wer fihrt sie aus. Missen sie katalogisiert werden),

die Frage des Standorts der Publikationen (unter welchen Voraussetzun-
gen stehen sie in der Hauptbibliothek, wann in Abteilungsbibliotheken,
wann beim Besteller)

Die Bedingungen fir die Benlitzung (Oeffnungszeiten, interne und externe
Ausleihe, Fristen, Haftung).

Waéhrend es sich beim Reglement darum handelt, wesentliche Grunds&tze
festzuhalten, befasst sich

die Wegleitung

mit der Erl&uterung der einzelnen Einrichtungen und Dienste der Biblio-
thek, soweit dies fur das Verstandnis durch den Benilitzer notwendigist.
Hierher gehdren Erklarungen Uber

die Kataloge (ihre Art, ihre Auswertung),

die Aufstellungsordnung der Publikationen (nach Sachgebieten, nach
laufender Nummer, Sinn und Art der Signatur),

den Plan der Bibliothekr&ume, aus dem hervorgeht, wo die einzelnen Li-
teraturgruppen zu finden sind (Zeitschriften, Bilicher, Patente usw.),
wo die verschicdenen Dienstzweige der Bibliothkverwaltung,

spezielle Dienste und Einrichtungen (in welchem Fall und auf welche




Weise sind Photokopien erh&ltlich. Werden Inhaltsverzeichnisse von Zeit-
schriften verteilt. Wie verh&lt es sich mit der Zeitschriftenzirkulation.
Kénnen Mikrofilme gelesen, evtl. rlckvergrdssert werden usw.),

Formulare, die fir die Beanspruchung der verschiedenen Dienste der Bib-
liothek zu benltzen sind (mit Mustern),
auch praktische Kleinigkeiten wie

Telephonnummern des Bibliothekpersonals, selbstversté@ndlich nicht nach
den gelegentlich wechselnden Namen der Angestellten, sondern nach deren
Funktionen (z.B. Leitung, Katalog, Bilichereinkauf, Zeitschrifteneingang,
Ausleihe, Photokopien, Sprechstation flr Besucher usw.).

Flir Reglement und Wegleitung ist eine klare, knappe Formulierung erwinscht.
Niemand hat Lust und Zeit, lange Aufs&tze zu lesen. Empfehlenswert ist
auch, das Reglement mit der Wegleitung zusammenzuheften, wo es in der
milderen Umgebung von Ausklinften und Erklirungen etwas von seiner Strenge
verliert, Ferner kann ein handliches Format dazu beitragen, dass Reglement
und Wegleitung auch wirklich beniitzt werden. Wahrend A 4 Bl&atter

gern flr alle Zeiten in einem Ordner verschwinden, hat eine A 5 Bro-

schiire eher Aussicht, neben andera Handblchlein gestellt und gelegent-
lich konsultiert zu werden.

Der besten Wegleitung kann es allerdings passieren, dass sie von gewissaen
Bibliotheksbenilitzern nicht gelesen wird. Herr Meyer wird Ihnen anschlies-~
send an sein Referat vorflihren, wie man selbst solche Bibliotheks-
benitzer noch erfassen kann, indem man ihnen das, was sie nicht lesen
wlirden, in Form von Bildern zeigt.

Reglement und Wegleitung sind ausschliesslich fir die eigentlichen
Bibliotheksbenltzer bestimmt. Der Verkehr mit diesen wickelt sich aber
oft Uber deren Mitarbeiter, z.B. ihrer Sekretadrinnen, ab. Wenn diese
iber die Verh&ltnisse in der Bibliothek nicht oder ungenligend orientiert
sind, so kann dies die Bibliothek viel Zeit flr Rlckfragen und &hnliche
Komplikationen kosten. Die CIBA z.B. hat deshalb in ihrem "Leitfaden

flir Sekretédrinnen und Stenotypistinnen" eine ganze Seite der Bibliothek
gewidmet. Wo allgemeine Wegleitungen flr andere Personalgruppen als

die Bibliothekbenitzer existieren, ist es ratsam, der Bibliothek darin
entsprechend dem erwshnten Beispiel einen Platz zu sichern.



DOKUMENTATION und WERBUNG um den BENUTZER

Von Hans Meyer, Elektro-Watt, Zirich

Einleitung

Dokumentation ist das Bindeglied zwischen Bibliothek und Information.
Die Dokumentation muss sich auf eine Bibliothek, ein Archiv, eine Samm-
lung usw, stitzen konnen., Ihrerseits kann die Dokumentation zur Stitze
der Information werden,

Der Dreiklang Bibliothek-Dokumentation-Information muss bei unserer
Arbeit immer mitklingen. Das ist die kleine Welt in der wir uns zu
drehen haben.

Werbung

Diese Welt dreht sich aber nicht von selbst, Wir missen ihr die ndétigen
Energien zufihren und dafir sorgen, dass diese Energien mit geringsten
Verlusten diese kleine Welt im Schwung halten. Die Werbung um unsere Be-
nltzer ist eine der wichtigsten Komponenten, die eingesetzten Energien
mit immer geringeren Verlusten an den Mann zu bringen.

Aus der Tatigkeit im Vorstand unserer Vereinigung weiss ich, dass viele
Dokumentationsstellen auch heute noch ein Aschenbrddeldasein fristen. Im
Zusammenhang mit dem Stand der Bibliotheken in der Schweiz wurde von
Edmond Tondeur das Postulat nach ebensoguten Gastst&dtten der geistigen
Verpflegung wie der kulinarischen aufgestellt. Gute Gaststdtten haben
neben einer guten Flhrung eine gute Verkehrslage zu ihrem Gedeihen ndtig.

Daraus ergibt sich, dass wir alle Hebel in Bewegung setzen missen, das
Aschenbrtdeldasein unserer Dokumentationsstellen auszumerzen. Neben
vielen anderen Mitteln sollten wir auch die Werbung, als eine wichtige
Tatigkeit, mehr zu unserem Nutzen einsetzen. Wir wollen mit ihr Hinder-
nisse zwischen Dokumentation und Beniitzer wegr&dumen, aber auch eine
Besserstellung in der Gesch&éftshierarchie erreichen. Als Dienstleistungs-
betrieb innerhalb der Unternehmung haben wir alles zu tun, unsere Not-
wendigkeit fir den Erfolg des Betriebes immer wieder an geeigneter Stelle
hervorzuheben - auch durch Werbung.

WUir wollen heute moglichst viele Standorte einnehmen, von denen aus uwir
die Werbung flr unsere Dokumentationsstellen betrachten kdnnen.

Werbung durch perscnliche Kontakte

Alle Mitarbeiter einer Dokumentationsstelle sollten, neben einem mog-
lichst fundiertem Wissen lber die zu behandelnden Fachgebiete und die
Dokumentation, Uber eine gesunde Dosis Kontakfreudigkeit verfilgen. Ins-
besondere gilt dies flr den Chef dieser Stelle, Es gilt mdglichst viele
Probleme der Benltzer und der Gesch&ftsleitung rechtzeitig kennenzuler-
nen., Der Dokumentalist erfahrt sie zu sp&t oder Uberhaupt nicht, wenn
er in seinem Arbeitsraum wie in einem Schneckenhaus sitzen bleibt und
wartet, bis man zu ihm kommt. Das Gesprach am Arbeitsplatz des Benltzers,
in der Kaffeepause und am Telephon muss immer wieder intensiv dazu be-
nutzt werden, das in der Dokumentationsstelle gespeicherte WUissen zur
Arbeitshilfe den Benltzern anzubieten - ja unaufgefordert zuzustellen.



In vielen Betrieben werden heute interne Vortrage, Kollogquien und Kader-
besprechungen durchgefihrt. Der Dokumentalist sollindesen Fallen den
Referenten seine Mitarbeit offerieren, indem er zum gestellten Thema

eine Dokumentation frihzeitig zusammenstellt. Es genidgt nicht, an diesen
Vortragen etc. teilzunehmen, Wir wollen aktiv zum optimalen Gelingen sol-
cher Veranstaltungen beitragen. Als Dokumentalist miissen wir bereit sein,
uns immer um die Probleme der Andern zu kimmern!

Wenn schon solche Vortrdge in der Firma gehalten werden, so missen wir
diese Gelegenheit am Schopf packen und uns selbst als Referent anbieten.
Ein gut aufgebauter Vortrag lber die Dokumentationsstelle kann viele
Missverstandnisse lber eine Dokumentationsstelle ausldschen und manche
ungenutzte Gelegenheit dem Benutzer aufzeigen.

Von den Bibliothekaren sollten wir vermehrt die Idee der Sonderausstel-
lung Ubernehmen. Diese aus Bestanden der Dokumentationsstelle zusammen-
getragenen Schauen zu bestimmten Themen springen dem interessierten
Bendtzer welt eindricklicher in die Augen, als das z.B. beim Arbeiten

in den Sachkarteien der Dokumentationsstelle der Fall sein wird.

Werbung durch Schriften

Es wird nie wdglich sein, durch den perstnlichen Kontakt alle notwendigen
Stellen cines Betriebes zu erreichen. Ganz abgesehen davon, dass nicht
jeder Beniitzer gleich gut auf eine perstnliche Kontaktnahme reagiert.
Dieser ist aber vielleicht auf dem unpersonlicheren schriftlichen Weg

zu erreichen,

Es sollte keine Schrift an den Betrisb die Dokumentationsstelle verlassen,
ohne dass sie auf den werbepsychologischen Wert geprift worden ist.

Und was verlasst nicht alles eine Dokumentationsstelle, um dem Benltzer
etwas mitzuteilen!

Beispiel: Der Leihfriststreifen: Vom kaltschndutzigen Text "Leihfrist bis .."
bis zur Bemerkung "Es ist verboten diese Schrift an Dritte weiterzugeben"
ware wohl alles zu finden. Haben wir uns schon Gedanken gemacht, dass

solche Texte taglich hundecrtfach unseren Benltzern an die Kopfe geworfen
werden. Wenn solche Wirfe Beulen hinterlassen wilirden, man sahe vor lauter
Beulen keine Kopfe mehr!

Das gilt selbstverstandlich noch in vermehrtem Masse flihr Mahnkarten und
fir Weisungen mit denen wir unsere Benlitzer zur Mitarbeit heranziehen
wollen.

Ein weiteres Kapitel der schriftlichen Werbung ist die Bekanntmachung
unserer Arbeit an den Benlitzer. Eine Dokumentationsstelle, welche nur
Uber Karteien aber Uber kein Nachrichtenmittel verfigt, kann sich nicht
voll entfalten. Es sind dies die Literaturbulletins aller Arten und
Schattierungen, die den Benitzer mit dem neuesten Material der Dokumenta-
tionsstelle bekannt machen sollen.

Ein solches Literaturbulletin wirbt schon einfach durch sein regelmassi-
ges Erscheinen. Dem Benlitzer wird periodisch das Bestehen siner Dokumen-
tationsstelle ins Bewusstsein zurilickgerufen. Auch hier wirbt wiederum

der Ton, in dem die Anweisungen zur Benltzung solcher Bulletins gegeben
werden. Wenn die Firma sogenannte Eigenpublikationen herausgibt, also
Senderdrucke von eigenen Mitarbeitern, Prospekte zum Fabrikationsprogramm
usw. so kdnnen diese zur Verwaltung bei der Dokumentationsstelle liegen;
durch geschickte Verteilung an die Benlitzer ist ein weiterer Werbeakzent
fir die Dokumentation gesetzt.



Werbung durch Auskunftsdienst

In unserer Zeit der immer hdheren Arbeitsintensitédt in der Produktion
ist es besonders wichtig, dass die Dokumentationsstelle dem Auskunfts-
dienst ihre Zeit widmet. Vor allem sei hier an telephonische Ausklnfte
gedacht. Die rasche exakte Auskunft an einen Benltzer ist werbetechnisch
besonders dankbar. Sie kostet den Benltzer am wenigsten Arbeitszeit und
ist fir ihn bequem.

Jede Dokumentationsstelle puss die ihr zur Verfligung stehenden Mittel
in dieser Richtung voll ausschopfen. Neben den wohl bekannten Mitteln
wie Lexikon, Hanbuch, W6rterbuch, Karte, Atlas kann der Wert einer
vollstandigen Autorenkartel als biographisches Hilfsmittel nicht genug
betont werden.

Die Dokumentationsstelle sollte ferner Knotenpunkt zur Verbindung

mit der Aussenwelt sein. Ihre umfassenden Kenntnisse der Amtsstellen
und der Fachverb&ande l&sst sie rasch bendtigte Auskinfe auch von aussen
innert kurzer Zeit zum Vorteil ihrer Benltzer beschaffen. Durch diesen
Einsatz wirbt die Dokumentationsstelle ebenfalls bei ihren Benlitzern.

Beihilfe zum ldsen von Kreuzwortratseln soll fiir die Dokumentations-
stelle nicht die Regel sein.

Werbung durch sachgemdsse Antragsbehandlung

Eine der dankbarsten aber auch mihsamsten Arbeiten einer Dokumentations-
stelle ist es, die Dokumentation in Uebereinstimmung mit den Benlitzerbe-
dirfnissen zu bringen. Wie oft hort man leider auch heute noch etwa Be-
merkungen wie: "Eine Dokumentationsstelle ist schon recht; aber wenn ich
einmal etwas suche, so ist nichts vorhanden".

Gelingtes dem Dokumentalist, Material in exakter Uebereinstimmung mit
einer ihm gestellten Anfrage bereitzustellen, so hat er einen seiner
besten Werbeerfolge erziehlt. Solche Sternstunden im Leben des Dokumen-
talisten treffen nur ein, wenn bei jedem Auftrag, wenn ndtig durch Rick-
und Kontrollfragen, dessen Rahmen genau abgesteckt wird. Eine rasche Er-
ledigung muss durch rationellen Einsatz der vorhandenen Mittel erreicht
werden.,

Damit beweist der Dokumentalist immer wieder, dass er dem ihm erteilten
Auftrag gewachsen ist. Ein einmal so zufriedengestellter Benltzer kommt

bei nachster Gelegenheit wieder.

Werbung durch Vertrauensbildung

Wir haben schon festgestellt, dass der Ton der Schriften aus einer
Dokumentationsstelle die Musik macht. Dieser Ton braucht als Voraus-
setzung die Atmosphare in der Stelle selbst. Der Dokumentalist hat immer
Zeit filr seine Kunden - auch Ueberzeit. Der Benlitzer darf nie den Eindruck
bekommen, der Dokumentalist denke: "Was, das weiss der wirklich nicht".
Scheue Beniitzer miissen bewusst gefdrdert werden. Die agressiven Benutzer
dirfen ruhig auf die Grenzen der Dokumentation hingewiesen werden. Oft
wird leider die Dokumentationsstelle zur Klatschecke des Betriebes.
Informationen werden dann wohl auch ausgetauscht; sie laufen aber dem Auf-
trag der Dokumentationsstelle zuwider. Alle Mitarbeiter einer Dokumentations-
stelle sind streng anzuweisen, neben den gesch&ftlichen Geheimnissen

auch perstnliche Asusserungen der Benltzer, welche ihnen zu Ohren kommen,
flir sich zu behalten. Eine Dokumentationsstelle, welche glaubt, durch
geschaftsinterne Parteilichkeit und Forderung von Intriegen ihre eigene
Stellung zu verbesssrn, ist wie sonst keine Abteilung eines Betriebes ge-
fahrdet, ihre Leistung zu untergraben.



Viel guten Willen und Sympathie kdnnen wir bei unseren Benilitzern wecken,
wenn wir ihre Auftrdge zuverl&dssig ausflhren. Wer von uns wdre nicht
schon einmal so weit gewesen, dass die Weitl&ufigkeit einer Literatur-
recherche ihn nicht fast kleingekriegt h&tte. Aber der Dokumentalist

ist ein Stehaufménnchen. Jeder neue Auftrag findet ihn wieder in voller
Bereitschaft. Der Benlitzer muss nicht zweimal auf einen gegebenen Auftrag
zurlckkommen., Der Dokumentalist meldet sich im Falle von Verzdgerungen
selbst wieder. Keine Information verlésst die Dokumentationsstelle, wenn
sie nicht hieb- und stichfest ist.

Bei wem muss man werben?

Wir haben die Werbung in unserer Betrachtung immer auf den anonymen Be-
nutzer gerichtet. Wir wollen aber nicht vergessen, dass der Benitzer
werbetechnisch anders behandelt werden muss, wenn er Direktor, Prokurist,
Mitarbeiter, Lehrling oder Praktikant ist.

Geworben wird fiir die Dokumentation bei der Direktion mit der Information,
also der mdglichst kurzen genauen Mitteilung.

Der Prokurist und der Mitarbeiter brauchen die breite technische oder
wissenschaftliche Grundlage. Die Dokumentation findet hier Gehdr, wenn
wir wissenschaftliche und technische Berichte liefern.

Der Lehrling oder Praktikant schliesslich findet Gefallen an der Dokumen-
tation, wenn wir es verstehen, ihm Uberhaupt den Zugang zur Literatur zu
offnen.

Wenn wir alle diese Aspekte der Werbung auf unsere Benltzer wirken lassen,
so muss uns um den Erfolg unserer Dokumentationstellen nicht bange sein.
Wir missen nur mutig dieses moderne Werkzeug "Werbung" auch fir uns an-
wenden. Ich habe versucht das mit einem Vortrag aufzuzeigen. :
Danke.



10

Zusammenfassung der Diskussion.

Zu Referat 1

Es wird keine Stelle genannt, bei der flr die Fachbibliothek eine Kommission
besteht. Eine solche h&alt man fir die Bibliothek entbehrlich, kann aber in
einem Grossbetrieb ihre Berechtigung haben, wenn mehrere Dokumentationsstel-
len bestehen und Koordinationsfragen zu regeln sind. Hingegen gibt es Kommis-
sionen fir die Unterhaltungsbibliotheken (z.B. Vertreter Geschiftsleitung,
Bibliothek und Belegschaft).

Zu Referat 2

Von verschiedenen Anwesenden wird ein Bibliothekreglement grunds&dtzlich be-
grisst., Auch der Gedanke der Wegleitung findet gute Aufnahme. Man darf aber
nicht Kleinigkeiten reglementieren wollen. Eine Anregung geht dahin, in
Reglementen und Wegleitungen nicht bloss von "Bibliothek" zu sprechen, son-
dern auch die Dokumentation ausdricklich zu erwshnen.

Zu Referat 3

Ein Aspekt ist die Bekanntmachung neuer Betriebsangehtriger mit Bibliothek
und Dokumentation, Es ist grundfalsch, diese dem Zufall zu Uberlassen. Gute
Erfahrungen hat man gemacht, indem Neueingetretene auch in die Bibliothek
und Dokumentation begleitet oder dorthin gewiesen werden, damit sie diesen
Dienst besichtigen und Uber die Moglichkeiten usw,. frihzeitig informiert
werden konnen. Dieser leider noch vielfach vernachldssigte Eintrittskontakt
ist sehr zu empfehlen und sollte Uberall eingefihrt werden,

Einen zweiten Diskussionsgegenstand bildete die Werbung durch Literatur-
zirkulation, Abgabe von Literaturlisten usw. Im Vordergrund stand die Rund-
sendung der Zeitschriftenliteratur, Wo diese nicht mdglich ist, muss danach
getrachtet werden, den Leuten den Stoff auf andere Weise ndher zu bringen,
z.B. durch Literaturlisten. Einige Stellen geben Literaturkarten an Inter-
essenten ab. Die Dokumentation sollte unter den Betriebsangehdrigen eine
Art Marktforschung betreiben, um sich den Bedlrfnissen immer wieder anpas-
sen zu konnen, Dann wird es auch mdglich sein, Betriebsangehorige zu akti-
ver Unterstiitzung der Dokumentation zu gewinnen (z.B. Hinweis auf wichtige
Artikel, Einsatz als Lektor, usw.).

Als dritter Punkt ist zu erwdhnen: Die Betriebsangehdrigen dirfen nicht im
Gefuhl leben, sie k&nnten nichts beitragen; sie sollen die Moglichkeit zu
Vorschléagen fir Anschaffungen, zu Anregungen flr Verbesserungen der Infor-
mation u. dgl., haben.

Als vierter Hinweis ist die Verkehrslage erwghnt worden, Bibliothek und
Dokumentation sollen gut erreichbar sein, an einer Art Wegkreuzung liegen
wie z.B. die Registratur, und nicht irgendwo abseits ihr Leben fristen.

Zum Abschluss der Arbeitstagung fihrte H, Meyer eine Tonbildschau der
Monsanto-Bibliothek vor, Das Material war von der Kekulé-Bibliothek in
Leverkusen zur Verfigung gestellt worden. Mit Farbdias und Tonband wird
in englischer Sprache {Uber die Aufgaben und die Funktion der Dokumenta-
tionsstelle sehr instruktiv berichtet.

Es ist denkbar, dass etwas &hnliches Uber die Dokumentation allgemein
einen Versuch in der Schuweiz wert uware.
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