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Aufgaben von BibliothekarInnen an 
Öffentlichen Bibliotheken 
 
 
 
 
 
 
Interne Organisation Diensteinteilung 
 Organisation von Besprechungen 
 Protokolle 
 Informationsfluss im Team 
 
Verwaltung  Programmbetreuung: MA-Einschulung 
     Ansprechperson für EDV-Fragen 
 Finanzen:  Budgeterstellung 
  Subventionsansuchen; Trägerbeitrag 
  Buchhaltung 
 Statistik: Jahresmeldung 
 
Verleihdienst und Leser/innen/beratung 
 
Weiterbildung der BibliothekarInnen 
 
Medieneinkauf � u. U. nach Sparten und/oder Sachgebieten getrennt 
 
Medienarbeit Inventarisieren 
 Katalogisieren und systematisieren 
 Folieren 
 Einstellen und präsentieren 
 Bestand sichten und aussortieren 
 
Öffentlichkeitsarbeit Betreuung und Aktualisierung der Internetseite 
 Diverse Beiträge in lokalen Medien (Gemeindezeitung, 
 Pfarrblatt, usw.) 
 Veranstaltungen: planen � organisieren � bewerben und 
  durchführen  
 Raumgestaltung 
 
Literaturvermittlung � Leserunden � Schreibwerkstätten u. dgl. 
 
Kontakte zu diversen Gruppen 
  Kindergarten und Schule 
  Jugend 
  Frauengruppen 
  Männer 
  Senioren 
  Vereine 
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