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AUSTRIACO VIENA

INSTITUTO AUSTRIACO GUATEMALTECO
OSTERREICHISCHE SCHULE GUATEMALA

COLEGIO VIENA GUATEMALTECO

BIBLIOT1 _EKSORDN UNG
}1} te é o - er Bibliothek, regelt

Die Bibliotheksordnu chert die fo]@len
die bestlmmungsgereght% Nutzung der Buchbe le, der Lehr- und

Lernmaterial r audiovisuellenMédien und des Mobiliars und sorgt fiir
;\ e addquategArbeits- und Studientmgebung.
L -
¢ .

Die Schﬁle@en,‘die LehrerInne
die Ek(-SchuferInnen sind herzlie

gspérsonal, die Eltern und
en, die Bib @ ek unter
Beachtu-ngder 1n dieser Bibliothe gstgelegten'Regelungen zu
‘.—-— bemn .
' " W
¢ . H)"‘}\MISS-ION l\ /\

Wissens- Iﬁrmatwns n erenzzgnorum f e SchulerInnen,

as Verwalt

LehrerInnen, as V‘Ervi?alfung e1n In dem unsere
audiovisuellen, didaktiscten; ﬁe Ressourcen bestmaoglich
t eni
VISION

Die beste Schulbibliothek auf nationalem Gebiet sein, indem wir unseren
NutzerInnen einen ausgezeichneten Service bieten und so zur
Gesamterziehung unserer SchiilerInnen, und nicht zuletzt der

guatemaltekischen Gesellschaft beitragen und zur korrekten
Bibliotheksnutzung im Vorfeld universitiarer Studien an lokalen oder
auslandischen Universitaten erziehen.
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ORGANISATION UND DIENSTLEISTUNGEN

Die Bibliothek ist zwecks Optimierung ihrer Dienstleistungen in drei
Bereiche geteilt:

KATALOGISIERUNG: Sie erarbeitet und weist Deskriptoren entsprechend
den Katalogisierungsthesauren zu.

Sie klassifiziert, katalogisiert und analysiert bibliografisch die fiir eine
Aufnahme in den Bestand vorgeschlagenen Materialien, beschreibt und
klassifiziert Materialien entsprechend internationalen und institutionellen

Normen, die eine rasche s cﬂ? betreut die Datenbank und
sichert die Qualitat s d ryg?etMaterialien.

e
e & @
ENTLEHNUNG: gle » berat die » Be@eﬂnnen, betreibt
Bibliothekserz g d.urch Hilfe kb der "Materialsuche und bei der
Benutzung der, Bibliotheksregsourcen. Sie sorgt fiir die Aufrechterhaltung
von Disziplifhugd Orfdnunggdm Entlehn- wie im Lesebereich und kontrolliert
den Materialienfluss .
-

o

Sie betre ic BénutzerInnen bei dé
Bibliothek,..stellt die zuriickgebrachs
zugedachten PRlatz, halt alle Sammlt
fiir deren glzvtjx\Emaltungszustand.

aterialentlehnung in der
aterialien ieder an den
auester Qrdnung und sorgt
L w
. U

L ) )
INTERNET,U}ID AUﬂI‘(ﬁViS‘bELLﬁ MEDIEN' D&\Bereich tragt zur

Erziehung b /nd di'e Nut?lnnen sowohl der informatischen
Katalog-  als uch “Inter uche Benutzung der
Bibliotheksre 2t Br fiberw Internetbereich und
kontrolliert die Dbesti ger em der audiovisuellen
Materialien (Kassetten, Cﬁ@@%)

Er sorgt fiir die korrekte Funktionsweise des Internetbereiches, besonders
fuir die Drucker, Scanner, Beamer, Overheadprojektoren, CD-/DVD-
Abspielgerdate, und berdt die NutzerInnen bei der Datenkonversion und -

tibertragung bei unterschiedlichen Formaten (Kassette - CD, USB — CD,
Diskette — CD).
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BIBLIOTHEKSBEREICHE

- Freihandaufstellung
- Gesamtkatalog

- Kinderliteratur (Sp, E, D)

- Sprache und Literatur - Englisch, Spamsch Deutsch
- Osterreich- Abte@w S

L ]
- Guatemala-Abtellung s * . e O

.
- Geografi Atlanten
. .
- Semi der'Maturant .
-~ ¢ "
- Warmcher (Sp, E, D) B O
a

- Meth&dr\mdiDlda]ktlk_Ethsch,‘ ‘pamgqg Deltsc&}w
- Lehrer@hanaapparat (vers@hiedene Facher
™ Q\
- Lehrmateriali }ﬂdldal&lschew lien)
- Landkarten G U H-‘ e.

- Zeitschriften
- Videothek. (Kinder-DVD, DVD in Sp, E, D)

- CD-, DVD-, CD-ROM-Abteilung
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ALLGEMEINES

Artikel 1: Die NutzerInnen begegnen dem Bibliothekspersonal mit
Respekt.

Artikel 2: Das Bibliothekspersonal sorgt fiir die Aufrechterhaltung der
Ordnung in der Bibliothek und ihren Bereichen. NutzerInnen, die sich
nicht ordnungsgemal verhalten, werden aus der Bibliothek verwiesen
und der Direktion gemeldet.

Artikel 3: Offnungszeiten: 7:00 Uhr - 16:30 Uhr. Geschlossen von 13:10
Uhr — 13:50 Uhr. AuBer a%il ﬁf n Offnungszeiten kénnen
Veranstaltungen n thotheksleltung oder der
Direktion stattfind Ver%nsgaltung us im wochentlichen
Veranstaltungsplan Vermcrk't Werden

*

entsprec der Information der NutzerInnen besanders aus Grinden,

die auﬁgdb séines Ei

Artikel 4_E5 weérden zwei Arten

Aktive N {-Zf\lnnen tagliche Nutzu
°
¢ e |( )...}\ \ /\
e SCHULERIN N
LEH-RERI% Q\
UNSPPREON @
Passive NutzerInnen: gelegenuralutzung

- ELTERN
- EX-SCHULERINNEN
- GASTE
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VERHALTENSREGELN UND EINSCHRANKUNGEN

Artikel 6:
Die BibliotheksnutzerInnen miissen folgende Verhaltensregeln und
Einschrankungen beachten.

6.1. VERHALTENSREGELN:

A. Offnungszeiten beachten und einhalten.

B. Respekt und ordentliches Verhalten gegeniiber dem Bibliotheks-
personal und anderen NutzerInnen vorweisen.

C. Leise spechen 9\\35 R IR~

D. LehrerInnen sind verpﬂlcﬁtet d1e Adfsicht zZu n und die Ordnung
1m von 1 g mit ihren Schiilerlafien benltzten Bibliotheksbereich

aufrecht zu erhalten. -
L -
E. Nutz:ﬁlen,'dw Bereéie zer chten, die aufgrund ihrer
Bestr ng oder ihrer Eigensel osseh sind, miissen das

Bibli}:i‘.b.eksﬁersonal um Erlaub zungfragen.\
»

F. Um ij_gBiblibthek am Nachmittag zu durfen, miissen
Schi erﬁneﬂ eine schriftliche Erlatbnis der zustiin(tii/ LehrerInnen
oder 1rektion yorweisen konnen. .. L' =

o TORS = 2000 o AL

6.2. EI RAl\LKUNGENi, Ny

A. Beleidi sé, resp%kt.lose Iten gegeniiber dem
Bibliothekspersonal dere ngn nangebrachtes
Benehmen, Streitigkeit zehe 1skussmnen usw. Das
Bibliothekspersonal ist erm htigt, NutzerInnen mit Fehlverhalten
aus der Bibliothek zu verweisen und der Direktion zu melden.

B. Beschadigung und Zerstorung von Mobiliar, bibliografischem und
didaktischem Material so wie audiovisuellen Geraten. NutzerInnen,
die Schiaden verursachen, missen den verursachten Schaden in voller
Hohe ersetzen.

TAG-/CVG-Bibliothek Bibliotheksordnung/2009: Mario Gonzalez/Ilsy Negreros/Michael Peitler/Silvia de Peird 2009-07-01



C. Das Essen, Trinken und Rauchen 1st ausnahmslos verboten.

D. Schultaschen, Rucksécke, Reisekoffer, Taschen etc. diirfen nicht in die
Bibliothek mitgenommen werden. Zu deren Verwahrung stehen
spezielle Bereiche zur Verfiigung.

E. Tiere und Haustiere.
F. Handybenutzung.

G. Wahrend der Unterrichtszeit durfen sich SchiilerInnen ohne
schriftliche Erlaubnis ihrer LehrerInnen oder der Direktion nicht in der

Bibliothek aufhalten S R /
H. Die Bibliothek s@n d/laufer%d betr /?(‘de lassen.

I. Mobel, B ater;al‘, did tisches Materfal,un; audiovisuelle Medien
diirfen n hne (schrift i ibli

mitge men/éntferntfwerden. .

L
J. Ein- @Auggange, die nicht

nichf.b.e.nutz't werden, andernf
L ]

nzeichnet sind, diirfen
larm®aktiviert.

ISCHEM MATERIAL

ENTLFHQUNG VON BUCH-C
.-

»
Es existierég}(rl}ei ]ihtlehrvariax%t'en: . _ \\* " LL/
% * 145 O o AJ
LESESAAL OXgEHNpNG Entleghnung ausscHheB h in der Bibliothek.
Die Nutzung v ud10v1su.lell'(ren L(ﬂaten n_ Kiassen en Musiksélen,
Medienraum alle 1st gestatt

@
HEIMENTLEHNUNG: B r er IAG-/CVG-Gebaude. Fir
die Entlehnung von aud1ov1suell en ist ein formelles Ansuchen, das

von der Bibliotheksleitung oder der D1rekt10n genehmigt werden kann,
notwendig.

FERIENENTLEHNUNG: Entspricht der Heimentlehnung und ist
ausschlieBlich in den Monaten Juni und November méglich. Die NutzerInnen
missen die entlehnten Materialien am ersten Arbeitstag nach den Ferien
zuriickgeben, damit keine Sdumnisgebiihren anfallen.
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Artikel 7: Die Entlehnung und Riickgabe von Biichern, diaktischem
Material und audiovisuellen Geraten unterliegt folgenden Bedingungen:

A. Die BibliotheksnutzerInnen miissen bei allen Entlehn- und Riickgabe-
vorgiangen ihre BenutzerInnenkarte vorweisen.

B. Die Entlehnung erfolgt personlich und ist nicht tibertragbar.

C. BenutzerInnen mit unbezahlen Sdumnisgebiihren kénnen solange
keine weiteren Entlehnungen beanspruchen, bis der festgelegte Betrag

in der Proveeduria be 6\‘@3\7 dﬁ ? Q

D. BenutzerInnen 1. bis 3. Prlmrla oéneU)ﬂmal 2 Bucher fur

jeweils 2 Wochen entlehnen

[ ]
E. Benutzet@n aus der 4

jeweﬂf'ﬂ\w ochén entle

h )
F. Ben@nm@n ab dem 1. Basice
Buc lir jeweils 2 Wochen el

o

1llerato konnen maximal 10
]

i anger 1ut§‘1:grollen, kénnen
rlangerung lte tragen.

G. Benut nren, die entlehnte Mat
noch \ﬁblauf der Entlehnfrist €

) ™

H. Die En frist beE B hnd' Le.hrmateﬂl 0] Wlé&xkdiovisuellen

Gerate kt sich fur Lehr nen auf elﬂ Se st r, wobeil ebenfalls
die Regel ngen fur audiovi e GerateoBeruc gung finden.
& @
I. BenutzerInnen, die 1alien %9 beschadigt, zerkratzt,
zerbrochen bzw. kap @ﬁen n, missen den vollen Wert

ersetzen.
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J. Falls entlehnte Materialien von den BenutzerInnen nicht innerhalb der
festgelegten Entlehnfrist zuriickgegeben werden, miissen sie Q 1,-- pro
Tag der verspateten Riickgabe in der Proveeduria bezahlen.

K. Die Werke der Freihandbibliothek sind von der Heimentlehnung
ausgeschlossen, ebenso alle Werke, die Sammlungen oder
Sonderbereichen angehoren. Eine Genehmigung zur zeitweiligen
Entlehnung bleibt ausschliellich der Bibliotheksleitung vorbehalten.

L. Im Falle des Verlustes eines Buches in spanischer Sprache, muss es
durch ein Exemplar mit dem selben Titel oder durch ein vom
Bibliothekspersonal genanntes Werk ersetzt werden. Bei Titeln in

englischer oder deutsche p lﬂ1y er volle Wert des
Buches/Materia]@
M. Das Konto von BehutzerIfinen blelbt Olange gesperrt, bis ein oder alle

nicht zuz@egebenen Biicher wié unter L. ausgefﬁhrt ersetzt worden
sind. .

® .
N. BenutzerInneh, die Bié
Gera ne ‘Genehmigung bz

das Mjpthﬁkspersonal aus de

¢ .

N. Im rholungsfall wird Benutzéslmfien das Emtlehnkonto fiir ein
ganz ahr gesperrt. Das Bibliothekspersonal behéléiéh jede Ent-
scheid%ezdghciw s\ﬂdﬁon.en entspr chend Einzelfall vor.

* *

O. Die Entle)é’ung von Bib}iot smoblhan (gess 1sche etc.) ist auf
formelle Gen(ﬂlmlgu g ibliotheksleitung
oder der Direktion mgglieh D1e %S}nstande miissen in
bestem Zustand zuri g b r en ernfalls sind verursachte
Schiaden von den NutzerIn u ezahlen
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NUTZUNG DES INTERNETBEREICHES UND DER
AUDIOVIUELLEN MEDIEN

Artikel 8:

Folgende Normen miissen von den NutzerInnen eingehalten werden:

A. Die Verwaltungscomputer des Bibliothekspersonals diirfen und kénnen
von den NutzerInnen unter keinen Umstidnden benutzt werden.

B. Alle NutzerInnen miissen sich vor Benutzung der Computer in den
NutzerInnenprotokollen regristrieren. Schaden an der Ausstattung
gehen zu Lasten der NutzerInnen. Die Internetsuche erfolgt

ausschlieBlich zu akad rﬁ%}h n f%e Gund Zielen.

C. Die Reservierun 1edene; B1b110t be e (Videobereich,
Internetbereich, L10 L-}se?berelche Enﬂehnu audiovisuellen
Geraten) S Von..den NutzerLasen spitestens einen Tag, aber
hochsten e Woche vor dem gewlinschten Termin vorgenommen
WerdeMm Falle der eserv1erung aber Nlchbenutzung e1nes
besti en Bereiches™ s ksp
dami Bereich an andere

-
D. Die mputér diirfen weder ge

diirf behorteile ohne ausd
nicht ibf;\onﬁert noch entfernt we

W

E. Das Ofﬁﬂgon‘We‘o‘sg}t&n}ut pomograﬁs\]ﬁen InPé-Ltgn ist strengstens

verbote nso d]@ Verwend von Medleh mi olchen Inhalten.
Materialien und Med!en di Art werden S0 %schlagnahmt und
unmitte elistandtgt d1e prechenden
MafBnahmen und SchC'E; tziﬁvl.?

F. Die Installierung von Progg 1e nicht ausschlieBlich

akademischen Zwecken dienen, wie das Kopieren oder Vervielfaltigen
von durch Autorenrechte geschiitzten Materialien und Medien ist
verboten.

G. Das Bibliothekspersonal zeichnet fiir auf den Computern gespeicherte
Archive, Ordner, Dokumente oder Fotos nicht verantwortlich: Das
Sicherheitssystem loscht diese automatisch beim Aus- oder Einschalten
der Computer.
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H. Die Benutzung von Laptops in der Bibliothek ist gestattet, solange die
in Punkt E angefiihrten Bestimmungen eingehalten werden.

I. Die Entlehnung von audiovisuellen Geraten (CD-Abspielgerite,
Beamer, Laptops, Lautsprecher, Digitalkamera, Kopfhorer, etc.) erfolgt
personlich und ist nicht Gbertragbar. Fur SchiilerInnen ist eine
Entlehnung nur innerhalb der Bibliothek gestattet.

J. Die Entlehnfrist fiir CD-Abspielgerite fiir LehrerInnen betragt ein
Semester. Beamer, Laptops und Digitalkamera konnen maximal fiir
zwel Wochen entlehnt werden. Eine Heimentlehnung ist auf

formellen Antrag und ugﬁTG h }?ng der Bibliotheksleitung
s ol

oder der Direkti

K. BenutzerInnen, die aud10v1suelle Ma'temahen eren, beschadigt,
zerkratze@v. kapu%t zZu hén wollen, miissen den vollen Wert
des betr den*Materig -

El

L. Alle E}l‘:zeﬂnnen . )
leist in Anspruch nehmen:
- a
Die E{ckk’bsten fur Schiler % belaufen sich auf:O
-*
t \f\ * 1 Blatt schwarz/we 2, »
*1 Blatt farbig’ ..Q3,500 = k.{_/
7, T1OSS - 200 AL
Die Ko I/dir A'ugdruéke mugSén in der Peree ria bezahlt werden.
Ausdrucke bzw. Vervielfél ! ngen auf KredthQ nicht gestattet.

-
M. LehrerInnen konne g%&cken und miussen die
Anzahl und den V Z@U éBf ruckerprotokoll vermerken.
N. Die Hochstzahl fiir Laminierungen fiir LehrerInnen betragt 10 Stiick,
wobel die Anzahl und der Verwendungszweck im Laminierprotokoll
zu vermerken sind. Fur groBere Stiickzahlen ist die Genehmigung der
Bibliotheksleitung bzw. des Sekretariates/Claudia Inés Castillo

erforderlich. Bei Laminierungen fiir den persénlichen Gebrauch sind
die Laminierkosten vorher in der Proveeduria zu begleichen.
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ZEUGNISEINBEHALTUNG

Artikel 9: SchiilerInnen, die keine Bibliotheksfreischreibung zu
Semester- oder Schuljahresende aufweisen kénnen (Sdumnisgebiihren,
Druckkosten, Materialienriickgabe), erhalten kein Semester- bzw.
Jahres- oder Abschlusszeugnis, bis sie vollig freigeschrieben sind.

SONDERREGELUNGEN

Artikel 10: @‘ h 51 8 @e dnung geregelten Falle
ur

werden durch 1othekslg1tung b ie Direktion geregelt.

O ..

FOLGENDE BIBLI(

HEKSORDNUN GEN TRETEN AUBER

®
) ) -

ﬂt[i)ﬁm\‘:' \-/l\L/
ANDERUNGENDER VOREIEGENDEN
BLIOTHEKS%NUNG OHN ERIGE
IGUNG OR TEN.

DIE VORLIEGENDE u &"SHEKSORDNUN G TRITT MIT
DEM FOLGENDEN DATUM IN KRAFT:

GUATEMALA, DEN 1. JULI 2009
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