Martin Lee

Bibliotheksumzug

Einleitung

Friiher oder spéter kann es jeden treffen: Eine neue Bleibe wird gesucht und gefun-
den. Oft genug ist es ein Bibliotheksneubau. Jedenfalls gibt es einen oder mehrere
Umziige. Wie bei jedem gréf3eren Unterfangen kann ein Umzug eine nahezu beliebige
Komplexitat erreichen. Aufierdem ist ein Bibliotheksumzug anders als ein M6belum-
zug: Man muss anders messen und berechnen. Reihenfolge ist wichtig — manchmal
muss integrativ umgezogen werden. Mit Beispielen aus der Literatur und eigener
Erfahrung® werden diese Dinge sowie Probleme, Fallstricke und Praxis-Losungen
beschrieben. Der vorliegende Text ist explizit aus Praxissicht fiir die Praxis als Hand-
reichung und Anregung fiir den logistischen Teil des Umzugs — ohne beispielsweise
Auftragsvergabe, Kosten, Offentlichkeitsarbeit und vieles mehr - geschrieben.

1 Variablen und Konstanten

Jeder Umzug ist ein Logistik-Projekt, in dem verschiedene Variablen und Konstan-
ten eine Rolle spielen. Letzteres kdnnen beispielsweise sein: Gebaude, Quellstand-
ort, Zielstandort, Medieneinheiten oder involvierte Personen. Variablen sind i. d. R.
Zeit, Umfang, Personaleinsatz (z. B. gezdhlt in Manntagen), aber auch Jahreszeit
oder Wetter. Konstanten enthalten Variablen bzw. werden mit Variablen kombiniert:
Gebdude miissen gepriift werden auf ihre Zuganglichkeit {iber die Straf3e inkl. Wege-
qualitat, Strecken, Hindernisse, Treppen, Aufziige usw. Die Zugdnglichkeit ist eine
Variable, selbst wenn man die Strafie ordnungsgemaf} gesperrt hat, da unvorherge-
sehene Dinge geschehen konnen. Die gdngigeren Variablen sind Medieneinheiten,
Quell- oder Zielstandorte und Personen. Die vorab den Projektrahmen definierende
Variable ist oftmals die Umzugszeitspanne: Wie lange soll, darf oder kann der Umzug
dauern? Durch Skalierung des Personal- und/oder Materialeinsatzes kann die Dauer
verldngert oder verkiirzt werden. Die Niedersdchsische Staatsbibliothek Gottingen
hat beispielsweise fiir ihren Umzug Anfang der 1990er Jahre fiinf Monate eingeplant.
Daraus ergab sich die Schlussfolgerung, dass bei insgesamt 75 km Medien 800 Regal-
meter/Tag bewegt werden mussten.?

Das bisher Gesagte trifft im Wesentlichen auf alle Umzugstypen zu. Die Szenarien
konnen iiber die Variablen sehr komplex werden. In der Regel kann man Umziige

1 Zu Details zum Umzug der Campusbibliothek der FU Berlin siehe Lee et al. 2015.
2 Mittler 1993.
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noch einmal in Bereiche unterteilen, um die Komplexitdt zu reduzieren. Falls dies
moglich ist, sollte dies getan und jeweils eine Teilprojektleitung eingesetzt werden.
Dies kénnen unterschiedliche Standorte sein wie Magazine, Freihand, Neubau und
Altbau oder unterschiedliche Umzugsarten wie Mobiliar, EDV-Gerate und Biiros.

Hier soll es um Bibliotheksumziige gehen, die durch das Zusammenspiel einiger
Variablen und Konstanten eine Besonderheit darstellen und sich dadurch insgesamt
von anderen Typen von Umziigen unterscheiden: Ein Bibliotheksumzug mit den
Aspekten Bestand, Personal und Dienstleistungen.

Die grofite Unterscheidung zu anderen Typen ist das Ordnungsprinzip: An den
Quell-und Zielstandorten gibt es eine bibliothekarisch definierte Ordnung iiber eine
bzw. oft mehrere Signaturen. Mit Speditionen wird bei der Auftragsvergabe eine
maximal tolerierte Fehlerquote vereinbart, die erfahrungsgemaf; unter 0,5 % liegen
sollte. Ein zweiter wichtiger Punkt sind die Materialarten: Neben Biichern und Peri-
odika gibt es Rara, Loseblattsammlungen, Uberformate, Karten, Noten, DVDs, CDs,
Kassetten, Schallplatten, Spiele, u. v. a. m. Oft gibt es auch eine Vielzahl an unter-
schiedlichen Standorten: Freihand, Magazine, Sonderstandorte, Handapparate usw.

2 Vorbereitung durch Lesen

Um sich in der Theorie zu riisten — sprich fiir die Vorplanung - ist es hilfreich, Kol-
legen mit Umzugserfahrung zu befragen und Literatur zum Thema durchzuarbeiten.
Jeder Bibliotheksumzug unterscheidet sich allerdings von anderen, sodass nicht alle
Erfahrungen iibertragbar sind. Zu viele Variablen spielen eine Rolle. Daher gibt es
eine Vielzahl von Erfahrungsberichten, aber nur wenige fundierte Monografien. Die
Erfahrungsberichte sind allerdings ein guter Anlaufpunkt, um erste Anregungen,
Tipps und / oder Ansprechpartner zu finden.

Ein guter Startpunkt und praxisorientiert mit vielen Listen, Tabellen und hilfrei-
chen Tipps ist der Band von Fortriede: Moving your library.?> Dieses Buch ist beson-
ders hilfreich, wenn man den Umzug selbst plant und organisiert. Grundlegend, aber
recht abstrakt, ist der Band von Habich: Moving library collections.” Thre Pramisse
ist allerdings, dass man eine Spedition beauftragt. Speziell an OPL richtet sich die
Checkliste von Jiirgen Plieninger.

Mehr an Literatur muss man nicht lesen, um einen erfolgreichen Umzug zu
planen.® In jedem Fall ist es hilfreich, und um die Wahrscheinlichkeit eines guten

3 Fortriede 2010.

4 Habich 1998.

5 Plieninger 2003.

6 Falls doch: Ein Artikel, der iiber einen Erfahrungsbericht hinausgeht: Dorpinghaus 1979. Wenn
dies auch nicht ausreicht: Kurth & Grimm 1966 gibt — obwohl alt — auch im digitalen Zeitalter immer
noch wertvolle Hinweise. Aus jiingster Zeit: Stumm 2015.
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Erfolgs zu steigern sogar unumganglich, erfahrene Kollegen zu befragen, die eigenen
Zahlen noch einmal zu {iberpriifen, die Standorte noch einmal abzulaufen, den
Umzug noch einmal durchzuspielen, einen Testumzug selbst durchzufiihren.

Die Quintessenz ist allerdings: Eine griindliche Planung ist das A und O.7

3 Planung

3.1 Messen und Zdhlen

In der genannten Literatur und auch im Kompendium des ehemaligen Deutschen
Bibliotheksinstituts findet man Ubersichten, was bei der Planung beachten werden
sollte.® Unverzichtbar sind die Elemente Messen, Belegungsplanung, Zeitplanung
und die Planung der Ressourcen.

Die Planung fangt mit Messen und Zahlen des Bestandes an. Dies sollte durch
einen, besser zwei erfahrene und zuverldssige Mitarbeiter geschehen. Zahlen Sie kurz
vor dem Umzug noch einmal. An der FU Berlin hatten wir beim Projekt 24in1 fiir die
Bibliotheken unterschiedliche Bestandszahlen aus der Bibliotheksstatistik, der RFID-
Konvertierung und aus unserem Katalog.” Diese Diskrepanzen sind erkldrbar und
geben Hinweise darauf, auf was man beim Zdhlen achten muss: Sonderstandorte
auflerhalb der Bibliothek, ausgeliehene Medien, nicht katalogisierte Medien®, ver-
misste oder verstellte Biicher, falsche Katalogdaten usw.

Den Bestand nur in Medieneinheiten zu messen, ist letztlich ein zu ungenauer
Ansatz fiir die Planung. Zwar kann man sagen, dass auf einen Regalmeter je nach Auf-
stellungsart und Bestandstyp zwischen 25 und 35 Medieneinheiten im Durchschnitt
passen, aber sehr viel hilfreicher ist es, den Bestand direkt in Regalmetern durch-
zumessen. Im Regelfall ist jeder Regalboden 100 cm lang. In diesem Fall zdhlen Sie
jeden Boden als einen Meter, auch wenn nur ein einziges Buch auf dem Regal ist, um
einen Puffer zu haben. Falls in einem Bereich nur absolut volle Regale vorhanden

7 Atkins & Teper 2007: ,,The most common problem experienced by institutions was insufficient pro-
ject planning. Sixtyseven percent of institutions cited problems including insufficient space planning
for moved collection materials [...]” (S. 75) und ,, The success of any major project, including temporary
moves, depends on thorough planning. Based on the survey responses, insufficient project planning was
the number one reason why libraries experienced problems during the move process and a major factor
for many of the project delays.“ (S. 76).

8 Dannenbauer & Kissling (Red.) 1994.

9 Lee 2014.

10 Noch Tage nach dem Umzug wurden Biicher aus der Bibliothek an unterschiedlichen Stellen
gefunden.
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sind — beispielsweise aufgrund einer Numerus-Currens-Aufstellung — sollte ein Puffer
am Ende addiert werden. Wir haben mit einem Wert von 20 % gute Erfahrungen
gemacht.

Beachten Sie unbedingt, dass Zahlen in einer Excel-Tabelle immer nur Richtwerte
sein konnen. Wir tendieren dazu, Messwerten (z. B. 30 748 m) als entscheidendes
Faktum tiiber alles zu stellen. Vertrauen Sie IThrem Gefiihl, wenn Sie denken, dass
etwas so nicht stimmen kann. Messen Sie noch einmal personlich. Sprechen Sie mit
erfahrenen Kollegen, die diese Bestdnde seit Jahrzehnten kennen.

Abb. 1: Spe-
zielle Biicher-
wagen fiir
den Umzug
© M. Lee.

Abb. 2: ,Smartcards“ © M. Lee.
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3.2 Belegungsplanung

Wenn Bestdande 1:1 umgezogen werden, d. h. am Zielort dieselben Bestande in dersel-
ben Reihenfolge auf denselben Regalen stehen wie am Ursprungsort, ist die Logistik
nicht besonders anspruchsvoll.

Anders sieht es aus beim Integrieren von Bestanden aus unterschiedlichen
Standorten. Beim Bezug der neuen Campusbibliothek sollten ca. 650 000 Bande in
Freihand aufgestellt werden, die aus 16 Standorten kamen und ca. 30 000 Regalmeter
belegen. Die Herausforderung an der Freien Universitdt war, dass bis weit in die Pla-
nungsphase des Umzugs hinein noch Altbestdnde in die Regensburger Verbundklas-
sifikation (RVK) umsigniert wurden, da der Ehrgeiz bestand, mit nur einer Aufstel-
lungssystematik in die neue Bibliothek zu ziehen. Soweit Zeit und Platz es zulieflen,
haben wir Bestande vorab integriert, die zugleich als Testumziige fungierten, um eine
Abschidtzung zu erhalten, wieviel Zeit fiir das Einpacken, Transportieren, Auspacken
und Integrieren von definierten Bestanden einzuplanen ist. Die Idee der Vorabinteg-
ration war dabei, den integrativen Teil des Gesamtumzugs so gering wie moglich zu
halten, um Zeit beim Einsortieren der Bestdnde zu sparen. !

In der konventionellen Planung arbeitet man mit Excel-Tabellen. Wir haben
nicht damit gearbeitet, daher sei auf die anschauliche Darstellung einer Methode von
Debbie Smith verwiesen'?, die Excel nutzt, um Regalreihen in einer Ebene darzustel-
len und mithilfe von Zahlen aus dem OPAC zu fiillen.

Fiir unseren komplexen Umzug haben wir mit der Firma arTec GmbH Berlin ein
visuelles Bestandsplanungssystem namens V:Store entwickelt, das {iber eine Schnitt-
stelle mit unserem Bibliothekssystem Aleph verbunden ist.

Eine der Schliisselfunktionen ist die Zusammenfiihrung der Bestdnde aus unter-
schiedlichen Standorten mit komplexen Filtermechanismen und die anschlief3ende
Darstellung auf der definierten Regalebene.* Die daraus gewonnen Erkenntnisse
unterscheiden sich grundsétzlich nicht von anderen Methoden: In der ersten Phase
wurden verschiedene Szenarien fiir die Aufstellung in der gesamten Bibliothek
durchgespielt: im Fall der Campushibliothek fiir den Altbau mit sechs Halbebenen

11 Die Vorabintegrationen wurde in drei Schritten vollzogen. Als erstes wurden im Spatsommer
2014 Bestdnde der Hauptgruppen aus den naturwissenschaftlichen Bibliotheken in den jeweili-
gen Bibliotheken konzentriert. Als zweites wurden im November 2014 im Auflenmagazin Mecklen-
burgische Strafde periphere Bestdnde der Villenbibliotheken zusammengezogen. Die Aufteilung in
Kernbestand und Peripherie wurde in Abstimmung mit den Wissenschaftlern anhand von Excel-
Tabellen bestimmt, welche die Verteilung der RVK im jeweiligen Haus zeigte. Dies hatte den vor-
teilhaften Nebeneffekt, dass in den Villen Platz fiir die korrekte RVK-Aufstellung gewonnen wurde.
Als drittes wurden im Januar und Februar 2015 die RVK-Gruppen A-D in der sanierten ehemaligen
Bereichsbibliothek Erziehungswissenschaft und Psychologie integriert. Mehr dazu in Lee et al. 2015.
12 Smith 2007.

13 Vgl. auch Fraley & Andersen 1990.

14 Franke 2013.
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Abb. 3: V:Store © M. Lee.

und den Neubau mit drei Geschossen. In der zweiten Phase konnte V:Store fiir die
notwendigen Bereinigungsarbeiten (Standorte, Exemplarstatus usw.) als komfortab-
les Analyse-Tool benutzt werden. Schlief3lich wurde mit V:Store das Regalhandbuch
generiert, d. h. eine Handlungsanweisung fiir das Umzugsunternehmen, die systema-
tisch fiir jeden einzelnen Regalboden die Signatur des ersten Mediums dieses Bodens
notiert. Die genaue Festlegung spielt inshesondere fiir die Logistik eines integrativen
Umzugs eine grof3e Rolle. Bei Umziigen mit gleichbleibender Reihenfolge muss das
Regalhandbuch nicht jeden Regalboden beriicksichtigen. Hier geniigt in der Regel
eine Regalreihe fiir die Orientierung und eine mogliche gleichzeitige Be- und Ent-
packung von mehreren Standorten.

Abb. 4: Regalbeschriftung fiir
den Umzug © M. Lee.




Bibliotheksumzug =—— 389

Um den Zuwachs zu beriicksichtigen, wurde fiir Monografien die Belegung mit einem
Standardwert von 70-80 % festgelegt. Regale mit abgeschlossenen Zeitschriften
wurden mit 90 % geplant. Bei laufenden Zeitschriften wurde ein gebundener Jahr-
gang des jeweiligen Zeitschriftentitels gemessen und fiir die geplante Anzahl der in
Zukunft noch im Printformat aufzustellenden Jahrgange Platz gelassen.

3.3 Ablaufplanung

Fiir den Umzug ist es sinnvoll, den Bestand am Quellstandort in Arbeitspakete zu
unterteilen — am besten nach Fachsystematik und Zielort — und entsprechend zu mar-
kieren.”® Beim Umzug der Campushibliothek war beispielsweise das erste angefan-
gene Arbeitspaket die Nr. 45 mit der Signaturengruppe NG-NN aus der Bibliothek fiir
Vorderasiatische Archdologie und Altorientalistik mit 6 740 Medieneinheiten. In dieser
Bibliothek war dieses Paket beim ersten Buch (NG 1000) mit einem griinen Startstreifen
und beim letzten Buch (NN 8278) mit einem roten Streifen markiert. Die Ubersicht der
Arbeitspakete ergibt dann den Ablaufplan, der mit dem Zeitplan korreliert.

Vorgabeliste TEAM 2 - Grohmann Logistik GmbH Abarbeitun von 02.03.2015 |bis

IDX EAM[UP |Gruppe ET BLOCK lvon BLOCK _|bis |ME LK erledigt ? [Aufstellun
389 211 95A_ A-2Z 0G K 145 K 400 13594|Ag-Laube sortieren
390 21 96/SIA-2Z UG S 341 S 576 14809|Ag-Laube sortieren
391 21 97KOA-2Z 0G G 1 G 112 10180|Ag-Laube sortieren
392 pliig 98GEA-Z EG o 373 [0] 407 267|Ag-Laube sortieren
393 211 39|MP-MZ EG M 268 M 401 10102|Ag-Laube sortieren
394 2|11 17|GB 0G J 60 ] 111 4554|Ag-Laube sortieren
395 2|11 51/SA-SU UG P 68 R 5 4479|Ag-Laube sortieren
396 2|11 37|MB-ML EG M 163 M 251 4238|Ag-Laube sortieren
397 2|11 49|QA-QX UG P 13 P 49 3333|Ag-Laube sortieren
398| 2|11 10[ER-EV 0G H 115 H 146 2778|Ag-Laube sortieren
399 211 45|NG-NN EG o] 139 [¢] 286 2627|Ag-Laube sortieren
400 21 55|WA-wx UG T 1 T 65 2358|Ag-Laube sortieren
401 21 19|GK-GM 0G J 120 J 141 2217|Ag-Laube sortieren
402] 2|11 46/NO-NT EG o 287 [0] 347 2153|Ag-Laube sortieren
403 21 35|LH-LV EG M 38 M 138 2086|Ag-Laube sortieren

Abb. 5: Ablaufplan mit Umzugsportionen © M. Lee.

3.4 Zeitplanung

Nicht immer gibt es eine Vorgabe, ab wann ein Umzug beginnen kann und bis zu
welchem Zeitpunkt ein Umzug fertig sein soll. Bei einem Neubau ist gerade der
Umzugsbeginn abhdngig vom Baufortschritt. Normalerweise wird man nie in einen
vollstandig fertigen Neubau einziehen, aber man kann unter bestimmten Bedingun-
gen eine Freigabe fiir den Umzug vor der Abnahme des gesamten Gebdudes erhalten.

15 Beim Umzug 24in1 wurde der Ablaufplan von der Spedition Grohmann erstellt.
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Neben Sicherheitsaspekten wie Brandschutz und der Sicherstellung, dass keine
grofie Staubentwicklung mehr durch Bauarbeiten stattfindet, miissen die Bodenbe-
lage begehbar, die Wege frei nutzbar, die Regale aufgestellt und fertig fiir die Belegung
sowie die notigen Aufziige nicht nur benutzbar, sondern auch abgenommen sein. Die
wichtigsten Aspekte sind hier die Bodenbeldge bzw. Wege, Regale und Aufziige.

Es kann vorkommen, dass die Fristen fiir den Umzug durch dufiere Gegebenheiten
beeinflusst werden: Semesterbeginn, feierliche Einweihung eines Neubaus usw. Falls
diese Termine unaufschiebbar sind, muss man die Variablen entsprechend anpas-
sen. Beispielsweise empfiehlt sich bei einem Neubau ein grof3er Puffer zwischen dem
geplanten Ende eines Umzugs und der feierlichen Er6ffnung. Im Falle der Campus-
bibliothek lagen zwischen dem geplanten Umzugsende und dem Termin der feierli-
chen Einweihung sechs Wochen. Obwohl wir zwei Wochen vor Plan mit dem Umzug
fertig waren, bendtigten wir noch zwei Wochen fiir die Stellrevision, das Anbringen
der Regalinformationen (Leitsystem) und den Aufbau der technischen Gerite sowie
den organisatorischen Aufbau der Theke.!¢

Es wurde anfangs gesagt, dass der Personaleinsatz skaliert werden kann, um einen
Umzug schneller zu bewaltigen. Dies wird begrenzt durch die raumlichen Begebenhei-
ten, inshesondere die Zufahrten (Zahl bzw. Gr68e von Eingédngen, der Treppen und Auf-
ziigen, Wegedauer, Grof3e der Arbeitspakete Frage der Stellplatze fiir Gepacktes, Aus-
lastung der Packer), Transportarten (Umzugkartons vs. spezielle Biicherwagen) sowie
Zusatzaufgaben (Sortierung, verschiedene Quell- oder Zielorte, besondere Bestinde).
Auch ist die Hochstzahl von Personen, die sinnvoll koordiniert und beschéaftigt werden
konnen, durch die Anzahl der koordinierenden Personen beschrankt.

FU Berlin- Bibliothek

Umzugsprojekt 24 in 1 Ablaufplanung

HEEEEEEEEEEEEEEEEREEEEREEEER HEER
|2 Lk |tnstitut/Bibliothek |Standort Bestand | o 3f 5| 4| 8| gf Sf 5[ [ B[ & = B B
|1] 802 |Vorderasiatische Arch&ologie Hittenweg 2 500 m
|1| EWI [EWI - Plus \Vant Hoff StraBe 6 2000 m|
1| OVS OVS 16 MAG \Vant Hoff StraBe 6 500 m
1| 822 [Klassische Arch&ologie Otto von Simson StraBe 11| 1180 m|
|1| 871 |Prahistorische Archdologie |AltensteinstraBe 15 1000 m
1| 896 |Agyptologie AltensteinstraBe 33 440 m|
1| 877 [Iranistik Schwendener StraBe 17 545 m
|1] 912 Turkologie schwendener StraBe 33 180 m
1| 930 |[Sammlung Ehrlich GarystraBe 39 280 m
1] BCP [BCP TakustraBe 3 2700 m| |
|2 | Ag_L|Silberlaube AuBenmagazin |Habelschwerdter Alle 45
2| 814 |Physik Arnimallee 14
2| 879 [Semitistik und Arabistik AltensteinstraBe 34
(2| 812 [Islamwissenschaften AltensteinstraBe 40
2| 898 Mathematik und Informatik |Arnimallee 3

Grohmann Logistik GmbH
Projektmanagement 18.04.2015

Abb. 6: Zeitplanung Umzug 24in1. Der Umzug wurde zwei Wochen vor Plan fertig © M. Lee.

Beim Umzug der Campusbibliothek mit den sehr unterschiedlichen Quellstandorten —
von wenigen tausend Medien {iber kleine Institutsbibliotheken mit um die 30 000

16 Davon abgesehen, ziehen sich bauliche Nacharbeiten noch Monate und oft genug Jahre hin.
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Medien bis zu den Auf3enmagazinen mit iiber 200 000 Medien gab es nie weniger als
drei und nicht mehr als sechs Fachpacker.

Fiir den Standardfall kann man in der Vorplanung mit den Zahlen des Umzugs der
Universititsbibliothek Ilmenau von 2008 operieren: Bei zwei LKWs kénnen in einer
Schicht drei LKW-Ladungen mit 90 Regalmetern oder ca. 150 Umzugskartons bewegt
werden. An der FU Berlin gab es beim Umzug 2015 einen hoheren Durchschlag durch
kiirzere Wege, einen optimierten Ablaufplan und die gute Markierung der Bestdnde
— zudem gab es ein auflergewOhnlich gutes Team — sowohl auf Seiten der Spedition
wie auch auf auf Seiten der Universitatsbeschaftigten. Im Mittel schaffte man mit zwei
LKWs insg. 600 Regalmeter/Schicht.

3.5 Akteure

Wie bei jedem grofleren Projekt sollte es eine Person geben, die in der Praxis die
Gesamtverantwortung tragt, die letzten Entscheidungen treffen kann und die alle
Teilprojekte, involvierten Personen und Pldne genauestens kennt — seien es der
Belegungsplan oder die Ablauf- oder Zeitplane: Das ist der oder die Umzugsbeauf-
tragte. Diese Aufgabe muss nicht zwangslaufig von der Bibliotheksleitung selbst
iibernommen werden, mindestens nicht fiir die operative Ebene, denn es ist auf3erst
hilfreich, fiir diese Aufgabe méglichst friih und spéatestens bei der Ausschreibung
fiir den Umzug von Alltagsaufgaben und sonstigen Pflichten freigestellt zu sein. Die
Bibliotheksleitung kann kaum von Leitungsaufgaben entbunden werden. Wenn es
sich nicht vermeiden l&sst, sollten so viele Leitungsaufgaben wie moglich delegiert
werden. Wie jede wichtige Funktion sollte auch diese eine Stellvertretung haben.'®
Die Umzugsbeauftragten sollten mit Schliisselpersonen innerhalb der Organisa-
tion gut vernetzt sein oder die Planungsphase nutzen, um sich bekanntzumachen.
In der Regel werden die meisten vom Umzug betroffenen Beschaftigten mithelfen
wollen. Diese kann man gut in den Umzugsablauf integrieren, und der Umzug kann
als Gemeinschaftsaufgabe arbeitsteilig organisiert werden. Hierfiir gibt es verschie-
dene Aufgabengebiete, die verteilt werden kénnen. Ein sehr wichtiger Bereich ist eine
interne Kommunikationszentrale, bei der z. B. Krankheitsmeldungen gesammelt, die
Dienstpldne erstellt und koordiniert werden, fiir Verpflegungsnachschub (Kaffee!)

17 Trott & Fahr 2009.

18 Bei dem geschilderten Umzug hat es sich als produktiv herausgestellt, wenn eine Person immer
eine positive Grundhaltung an den Tag legte und fiir gute Stimmung sorget, wahrend eine andere fiir
die schlechten Nachrichten zustdndig war.

19 Auf der operativen Ebene waren dies beim Umzug der Campusbibliothek besonders die
Beschiftigten der Technischen Abteilung: Hauptamtlich Verantwortliche fiir Umziige, Bauplanung,
Betriebstechnik, Schlielanlage, Hausmeister, aber auch IT-Abteilung und allgemeine Verwaltung.
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gesorgt wird. Es ist ein grof3er Bonus, wenn die dafiir Verantwortlichen einfach ,gute
Stimmung* verbreiten!

Alle weiteren Rollen und Akteure hdangen von den jeweiligen besonderen Bedin-
gungen ab. Beim Umzug der Campusbibliothek 2015 gab es Ebenen-Koordinatoren,
personliche Quellstandortwegweiser, Betreuer fiir den Pausenraum, Fahrstuhl- und
Tiirwachter, IT-Verantwortliche, Magaziner sowie Mitarbeiter fiir das Einstellen, die
Stellrevision, die Regalbeschriftung und vieles mehr.

Fiir alle Belange wahrend des Umzugs sind zwischen den Akteuren klare Kom-
munikationshierarchien hilfreich — insbesondere wenn andere Abteilungen und
Speditionen beteiligt sind. In diesen Fallen ist es auch erforderlich, dass wesentliche
Vorgdnge schriftlich dokumentiert werden.

Fehler sind menschlich, aber ein und derselbe Fehler sollte in einem Projekt nicht
zweimal passieren. Gerade unter Zeitdruck ist klare Losungsorientiertheit ein un-
bedingtes Erfordernis und sollte tagliche Praxis sein.

4 Checkliste

Vorplanung

— Einrichtung eines Planungsteams mit klarer Verteilung der Aufgaben und Verant-
wortlichkeiten. Dies kann gar nicht frith genug geschehen (Empfehlung: 12 Monate
vor dem geplanten Umzugsbeginn)

— Aufbau einer internen Dokumentation: Ordner, virtuelles Gruppenlaufwerk und/
oder Wiki

— Planung interne und externe Offentlichkeitsarbeit

— Die Frage der Deduplizierung/Aussonderung/Makulierung priifen

— Erfassung der Quellstandorte (Adresse, Besonderheiten der Straf3e, wie Einbahn-
straf’e, Wende- oder Parkmoglichkeiten, Gebaude, Zufahrten)

— Erfassung der Zielstandorte

— Erfassung der unterschiedlichen Umzugsgiiter: Monografien/Periodika, Rara-
Bestande, Mobiliar, IT-Hardware, Tresore

— Erste Messungen in Regalmetern an den Quellstandorten. Dabei jedes 100 cm
breite Regal als einen Regalmeter zdhlen, ohne Riicksicht auf die Belegung (als
Puffer)

— Vorentwurf Regalplanung Zielstandort: Entscheidung iiber Aufstellungsarten;
Anfertigung von Ebenenplédnen, Regalstellung und Anzahl Regalbéden, Anzahl
der Ifd. Meter

— Entscheidung, ob die obersten und/oder untersten Regalbdden frei bleiben

— Planung der Umstellungen im Bibliotheksverwaltungssystem
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—  Uberlegungen zum Personaleinsatz: Sonderarbeiten, Stellrevision am Quell- und
Zielstandort, Wegweiser, Tiir- oder Fahrstuhlwachter, Catering und Pausenraum,
Auskunft/Offentlichkeitsarbeit, zusétzliche (Ebenen-)Koordinatoren

- Klirung der Zuginglichkeit von Medien vor und wihrend des Umzugs*°

—  Uberlegung zum Umzugszeitpunkt — insbesondere in Bezug auf bestimmte Abhén-
gigkeiten (z. B. Vorlesungsfreie Zeit, Bauaktivititen, Witterungsbedingungen)

- Uberlegungen zur vertretbaren Schlief3zeit

— Bei Neubauten: Zeitpunkt Regalaufstellung, Wegefreiheit, Eingange, Ausgange,
Fertigstellung/Abnahme Boden, Aufziige. Schutz vor Umzugsschidden, z. B.
Teppich, Aufziige

— Bei Neubauten: Reorganisation der Benutzung, des Teams oder andere gravie-
rende Anderungen der Organisation entweder weit vor oder nach dem Umzug,
nicht wahrend des Umzugs!

— Erste Kalkulation der Kosten und des Budgets; ggf. erste Kostenschiatzungen, um
Notwendigkeit einer beschrankten, deutschland- oder europaweiten Ausschrei-
bung festzustellen

Ausschreibung oder Angebotseinholung bei extern zu vergebenden Umziigen und

anschlieRende Auftragsvergabe

— Dabei Festlegung von Verantwortlichkeiten, der planenden Personen, Beziffe-
rung und Beschreibung des Umzugsgutes, Mengengeriiste, Umzugszeitraum und
Arbeitszeiten. Dabei auf Speditionen mit Erfahrungen in Bibliotheksumziigen
bestehen sowie auf Fachpackern

Vorarbeiten

—  Stellrevision Quellstandorte

—  Ggf. Aussonderungen

—  Ggf. Reinigung der Bestande

- Abgleich Buchformate und Regalbodenhthen

— Testumzug mit einem sehr kleinen Teilbestand; falls dies im Echtbetrieb nicht
moglich ist: Umzug simulieren auf Papier®

— Ausgabe von Diensthandys fiir alle Beteiligten in der Umzugskoordination

—  Ggf. Erarbeitung einer Dienstvereinbarung mit dem Personalrat iiber Mehrarbeit,
z. B. Uberstunden bzw. Samstagsarbeit

— Sicherstellung aller notwendigen und hilfreichen Schliissel (Tiiren, Aufziige,
Betriebstechnik)

20 Hier muss der Servicegedanke mit der Machbarkeit abgewogen werden. Eine Erh6hung der Anzahl
der moglichen Ausleihen vor dem Umzug fiir die Dauer des Umzugs bedeutet eine stark erhdhte
Auslastung der Leihstelle nach der Wiederer6ffnung. Jede Ausleihe wiahrend des Umzugs verzogert
den Umzug selbst.

21 Chappell 2006, hier Absatz ,,Do a paper shift“.
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Stellvertretungsregelungen fiir alle Schliisselpositionen

Exakte Messung aller Bestdnde durch erfahrene und besonders prazise arbei-
tende Mitarbeiter (eine oder zwei Personen — stets dieselben!). Bewdhrt haben
sich definierte, selbst erstellte Messhilfen wie Pappen oder zugeschnittene Seile
Einsatzplane fiir bibliothekarisches Personal erstellen

Detailplanung

Festlegung des Umzugsbeauftragten: Umzugskoordination, evtl. Stellvertretung
bzw. Zweier-Team; moglichst Trennung zwischen operationaler (Koordination
vor Ort; Frith- und Spétschicht) und strategischer Ebene (Kosten, Personalein-
satz, Verhandlungen, Grundsitzliches). Wahrend des Umzugs sollten alle von
Alltags- und Routineaufgaben befreit sein.

Gebdude- und Lagepldne aller Standorte: Wo genau befindet sich welcher
Bestand?

Uberpriifung der Zahlung der Regale und Regalbdden am Zielstandort bzw. Ver-
gleich Pldane und Realitat

Begehung aller Standorte mit den bietenden Speditionen; dabei besonderes
Augenmerk auf alle Arten von Barrieren: Treppen, (zu enge Tiiren, niedrige
Decken ...), dabei Priifung aller Zufahrten: Platz fiir LKW, Rampen, Sperrung fiir
andere Nutzer

Verabredung einer Kommunikationsstruktur mit allen relevanten Beteiligten
(Auftraggeber mit Kostenverantwortlichen und Umzugsbeauftragten, Spedition
mit Projektleitung und Kolonnenfiihrer)

Telefonliste

Planung der Umzugsmittel: Kartons, Rollwagen, Smartcarts?*; ggf. Wetterschutz
Festlegung: Wer macht was bzw. wer packt was wann wo ein und aus. Bei
Bestand: Wer stellt was ein. Wird eine Reinigung der Bestande vor oder wahrend
des Umzugs durchgefiihrt???

Festlegung: Wer ist in den Umzug involviert: ein bis zwei Umzugskoordinatoren,
Bibliotheksleitung, Offentlichkeitsarbeit, Sekretariat ...

Schutz der Boden/Teppiche, Wande, Tiiren, Aufzugskabinen usw.

Zeitliche Ablaufplanung: Bestand, Personal, Mobiliar, Sondergut. Priifen, ob
diese an unterschiedliche Speditionen gegeben werden kénnen/sollten
Detailplanung Bestandsumzug

—  Markierung der Teilbestinde und Umzugsportionen an den Quellstandorten*
— Bei Ineinandersortierungen: Grof3ter Bestand wird als erstes eingestellt

— Maxime: Jedes Medium soll nur einmal bewegt werden

22 Container auf Rollen mit klappbaren Fachbdden, die speziell fiir den Umzug von Akten, Biichern
und dergl. entwickelt wurden.

23 Vgl. Hierzu HUL (Harvard University Library) Weissman Preservation Center 2007.

24 Vgl. Saal 2006.
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— Regalplanung Zielstandort und Erstellung eines Regalhandbuchs

— Tempordres Leitsystem inkl. Regalbeschriftung fiir den Umzug

Planung der letzten Teamsitzung vor Umzug: Vorstellung Ablaufplan, Mitteilung
der Verantwortlichkeiten, Klarung von Sicherheitsaspekten, Verhaltensanwei-
sungen (Feuer, Erste Hilfe, Besucher ...), Fragen

Durchfithrung®

Téagliche Einweisung morgens vor Beginn durch Kolonnenfiihrer (Spedition) und
Umzugskoordinatoren (Bibliothek)

Tagliche Besprechungen mit Kolonnenfiihrer und den Umzugskoordinatoren:
Stand im Zeitplan, Probleme, Verbesserungsmoglichkeiten, Planung des nachs-
ten Tages

Taglich zu aktualisierender Arbeitsplan

Auf Teamatmosphdare achten

Flexibilitit: Bereit sein, auch drastische Anderungen vom Plan durchzufiihren (s.
»typische Probleme*)

Losungsorientiertheit vor Problem-/Schuldorientierung

Positive Grundhaltung bei den Umzugsbeauftragten

Mindestens ein eingewiesener Bibliotheksmitarbeiter muss immer am Quell- bzw.
Zielstandort sein, wenn die Spedition dort tatig ist

Kaffeenachschub und Pausenregelungen sind essenziell! Verpflegung ist ein
grof3es Plus fiir alle Beteiligten

Umzugsdokumentation: Fotos anfertigen

Installation einer Kommunikationszentrale mit entsprechender Infrastruktur,
vorzugsweise nahe am Zielort

Die Rollen der Akteure sollten erkennbar sein: Spedition durch Arbeitskleidung,
Koordinatoren durch Namensschilder oder Warnwesten etc.

Stellrevision einzelner Regalachsen (s. Liste)

Abschluss

Stellrevision

Entfernung der tempordren Regalbeschriftung
Generalreinigung des Gebdudes und ggf. der Regale
Abschlussgesprach mit der Spedition

Evaluation

Party aller helfenden Krifte innerhalb der Institution

25 TypischerTagbeim Umzug24inl: Spedition: Beginn7 Uhr; Stellrevisionbis19 Uhr; Abschlussrunden;
schriftliche Kommunikation bis ca. 21 Uhr.
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Typische Probleme

Bauverzug (Info Umzugsfirma; Vorabumziige priifen, Vorbereitungen vertiefen)
Aufzug defekt (Response-Zeiten mit Wartungsfirma absichern, ggf. Auftrag er-
teilen)

Unfille (Ersthelfer-Bereitschaft, Moglichkeit Ersatz-LKW/Fahrer bei der Spedi-
tion vertraglich absichern)

Zu wenig Kartons, Biicherwagen o. 4. (mit Puffer kalkulieren, bei der Spedition
moglichen Nachschub im Vorfeld klédren)

Fehlende Zuganglichkeit: keine Schliissel, Neubau nicht fertig, Wege versperrt
Bestand kommt am falschen Zielort an

Bestand passt nicht wie geplant (Pufferregale, Bestandsauslagerungen)
Gebiudepldne stimmen nicht

Zeitplan falsch (nicht zu starr planen — man ist immer langsamer oder schneller,
Flexibilit&t!)

Zu wenig/zu viel Personal (andere Aufgabenoptionen in Reserve halten; Output
erh6hen/verringern; Stellrevision)

Beeintrachtigung durch Wetterbedingungen

Abb. 7 und 8: Erfolgreich abgeschlossener Umzug Campusbibliothek FU Berlin © M. Lee.
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4 Fazit

Umziige miissen nicht schwierig sein, da im Wesentlichen einfach nur Dinge von
einem Ort an einen anderen Ort gebracht werden. Schwierig kénnen die Variablen
und die jeweils besonderen Umstdnde sein, insbesondere hinsichtlich der Finanzen,
der Zeit und der beteiligten Personen. Von aufien oder innen wird oftmals Druck auf-
gebaut. So darf ein Umzug nur eine bestimmte Summe kosten oder muss unbedingt in
einer bestimmten Zeit bewdltigt werden. Je h6her der Druck — sei es durch Zeit, Kosten
oder Vorgesetzte — desto hoher die Fehlerwahrscheinlichkeit. Schnell kann man sich
da in einer Abwartsspirale wiederfinden. Dagegen hilft achtsame Gelassenheit, ohne
den Humor zu verlieren — wiinschenswerte Eigenschaften jeder Fiihrungskraft!

Ein letzter Tipp fiir die Planung: Aus Fehlern zu lernen — vorzugsweise aus Fehlern
von anderen, aber durchaus auch von eigenen. Zeit- und Ablaufpldne sowie Listen
zum Abhaken geben Sicherheit, besonders in der stressigen Zeit eines Umzuges.
Effektivitat heif3t Mitdenken an den entscheidenden Stellen.

Der wichtigste Tipp fiir die Durchfiihrung: Prdsenz. Die fiir den Umzug verant-
wortlichen Akteure miissen immer vor Ort sein, um problematische Situationen zu
erkennen, Feinjustierungen vorzunehmen, Frustration und Probleme abzufedern —
und dabei auch noch auf die gute Atmosphére zu achten.

Die Selbstmotivation und die Motivation des Umzugsteams sind in ihrer Bedeu-
tung kaum zu iiberschadtzen. Man sollte den Enthusiasmus am Anfang nicht unge-
nutzt lassen, die ersten Ermiidungserscheinungen zur Mitte so gut wie moglich abfan-
gen und den Motivationsschub zum Ende — mit dem Ziel in Sichtweite — geschickt zu
nutzen wissen.
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