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Allgemeines

Der Begriff Management kommt von lateinisch ,manum agere“ an der Hand fihren und wurde im 20.
Jahrhundert von Mary Follet als ,die Kunst zusammen mit anderen Menschen etwas zu erledigen*”
definiert.

Der Management-Prozess besteht aus den Phasen:

Zielsetzung

Planung

Entscheidung
Ausfithrung (Umsetzung)
Kontrolle
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Auch Bibliotheken sind Dienstleistungsbetriebe, die nach modernen Managementgrundsatzen gefiihrt
werden und in denen auf allen Ebenen Organisationsgeschick und Fihrungsqualitaten erforderlich sind.
Bibliotheksmanagement ist der Oberbegriff fur effizienzférdernde und optimierende MaRnahmen in einer
Bibliothek und umfasst Aspekte wie Offentlichkeitsarbeit, Kundenorientierung, Marketing,
Qualitaitsmanagment, Zielvereinbarungen, Leitbild, Personalmanagement, Controlling,
Benchmarking/Betriebsvergleich, Finanzierung, Budgetierung, Kosten- und Leistungsrechnung,
Sponsoring und Fundraising.

Professionelles Bibliotheksmanagement heif3t, durch eine angemessene Selbstdarstellung nach auf3en
die finanziellen Voraussetzungen fir eine effiziente Bibliotheksarbeit zu schaffen, und nach innen die
Arbeitsablaufe so zu organisieren, dass die Bibliothek im Rahmen ihrer Ressourcen optimal arbeitet.
Angesichts des gesellschaftlichen Wandels und der Etatkiirzungen wird effizientes
Bibliotheksmanagement bedeutsamer. Nur wenn es gelingt, den Nutzen der Bibliothek deutlich zu
machen und diese sich den neuen Herausforderungen mit modernen Methoden stellt, kdnnen
Bibliotheken ihre zentrale Stellung als Bildungs- und Informationseinrichtungen behaupten und ausbauen.

Managementaufgaben

Fuhrungsaufgaben kénnen Mitarbeiter auf allen Ebenen wahrnehmen: vom Leiter eines kleinen Teams
Uber den Abteilungsleiter bis zum Direktor; prinzipiell kbnnen alle Mitarbeiter in ihren Tatigkeitsbereichen
in gewissem Rahmen Managementfahigkeiten einsetzen.

Bibliothekarisches Management erstreckt sich innerhalb der Bibliothek auf die Bereiche: Organisation des
Gesamtbetriebes, Bestandsmanagement, EDV-Einsatz, Personalfiihrung, Haushalt, Raum- und
Gebaudemanagement.

Eine gute FUhrungskraft muss vor allem Visionen entwickeln, Veranderungen gestalten und die
Mitarbeiter motivieren kénnen.

Nach aul3en ist es wichtig, die Zusammenarbeit mit dem Unterhaltstréager, mit weiteren Finanzgebern,
bibliothekspolitisch wichtigen Instanzen, mit Behorden allgemein und anderen Bibliotheken zu pflegen
und auszubauen sowie Offentlichkeits-, Kontaktarbeit und Kulturmanagement zu forcieren.
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Kernkompetenzen im Bibliotheksmanagement

Bibliothekarisch: Bibliotheksverwaltung, Kunden- und Mitarbeiterorientierung, Bibliothekspolitik

Rechtlich: Haushaltsrecht, Personalrecht, rechtliche Grundlagen von Tarifvertragen und
Bauvorschriften sowie Urheberrecht

> organisatorisch: Kenntnisse von organisatorischen Strukturen und Ablaufen in der eigenen
Organisation und in der Stadtverwaltung sowie Bewusstsein fiir mogliche Einflussfaktoren auf die
Bibliotheksarbeit (allgemeinpolitisch, bildungspolitisch, wirtschaftspolitisch, verwaltungsintern)

> betriebswirtschaftlich: Prinzip der Wirtschaftlichkeit bei effektivem Einsatz der vorhandenen
personellen und finanziellen Ressourcen, Methoden des modernen betriebswirtschaftlichen
Managements

> psychologisch: Motivationskraft, Delegationsfahigkeit, Kommunikations- und Teamfahigkeit;
Fuhrungsstil, der die Bedurfnisse und Fahigkeiten der Mitarbeiter anerkennt und umsetzt sowie gutes
Selbstmanagement

Strategisches Management

Professionelles Bibliotheksmanagement plant Gber das Tagesgeschaft hinaus und legt tiber einen
langeren Zeitraum grundsatzliche Prinzipien der Bibliotheksarbeit fest. Es geht darum, eine klare
Zukunftsvision zu schaffen und Aufgaben festzusetzen (mission statement), externe Chancen und
Hindernisse sowie interne Starken und Schwachen zu eruieren, die Nutzer, potenziellen - sowie die
Nicht-Nutzer und deren Bedarf zu ermitteln, langfristige Ziele zu entwickeln, Nahziele und Malinahmen
abzuleiten, die Arbeit kontinuierlich zu Uberprifen (Evaluation) und zur Erneuerung bereit zu sein.
Leitendes Prinzip sollte generell die Nutzer- und Serviceorientierung sein.

Ein wichtiges Instrument im strategischen Management ist die SWOT-Analyse (engl. Akronym fur
Strengths/Starken, Weaknesses/Schwachen, Opportunities/Chancen und Threats/Gefahren), die ein
Abbild der Gesamtsituation der Bibliothek ermdglicht. In dieser einfachen und flexiblen Methode werden
sowohl innerbetriebliche Starken und Schwachen (Strengths-Weaknesses), als auch externe Chancen
und Gefahren (Opportunities-Threats) betrachtet.

Externe Einflussfaktoren sind z.B. PEST (Political, Economic, Social und Technology = politische,
Okonomische, soziale, technologische Faktoren); die PEST- Analyse kann zur Untersuchung des
Umfeldes einer Bibliothek herangezogen werden.

Interne Mdoglichkeiten und Schwierigkeiten kénnen personeller und finanzieller Art sein, die technische
Ausstattung, die Aufgaben oder Organisationsstruktur betreffen.

Bibliotheksorganisation

In der Organisationslehre werden die beiden Bereiche Aufbau- und Ablauforganisation unterschieden, die
eine Einheit bilden und in einem Abhangigkeitsverhéltnis zueinander stehen. Bei der Aufbauorganisation
geht es um die Schaffung von organisatorischen Strukturen, bei der Ablauforganisation um die
Arbeitsprozesse. Neue und veréanderte Arbeitsablaufe bedingen eine Umstrukturierung der
Aufbauorganisation und umgekehrt.

a) Aufbauorganisation

Darunter versteht man die Hierarchien, Befugnisse und Zustandigkeiten einer Organisation. Die
Aufbauorganisation regelt die Rahmenbedingungen: welche Aufgaben werden von wem mit welchen
sachlichen Mitteln erledigt?

Die Gesamtaufgabe des Unternehmens wird analysiert und in Teilaufgaben zergliedert. Es geht also um
die Art und den Umfang der Arbeitsteilung, die Spezialisierung und die organisatorische Zuordnung der
arbeitsteilig erbrachten Leistungen. Gleiche und zusammenh&ngenden Aufgaben werden in der Regel in
Arbeitsgruppen und Abteilungen zusammengefasst. Der Geschéftsverteilungsplan weist die einzelnen
Aufgaben den Gruppen/Personen zu und regelt Kompetenz und Verantwortlichkeit.
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b)  Ablauforganisation

Wahrend sich die Aufbauorganisation vor allem mit der Struktur einer Einrichtung befasst (Stellen,
Abteilungen), ist es Gegenstand der Ablauforganisation, Arbeitsprozesse zu analysieren und zu
beschreiben und dabei Raum, Zeit, Sachmittel und Personen zu beriicksichtigen.

Es geht also um den Prozess der betrieblichen Aufgabenerbringung in personaler, raumlicher und
zeitlicher Hinsicht.

Zur Darstellung der fur eine Aufgabe notwendigen Ablaufe gehort:

> das Auflisten aller zur Erfiillung notwendigen Tatigkeiten

> die Darstellung des Ablaufs der Tatigkeiten

> die Benennung der Stelle/Person zur Durchfiihrung der Tatigkeit

> die Festlegung der Transport- und Ubermittlungswege fiir die bearbeiteten Objekte/Informationen
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