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Miinchner St
Grundregeln beim Konvertieren und Einarbeiten

*Der Musterkatalog gibt an, welche Arten von Medienpaketen und Verpackungen (derzeit) existieren und
welche Etiketten wie und wo aufzubringen sind.

*Die Sicherstellung der Verbuchbarkeit von Medien ist oberstes Prinzip beim Konvertieren
und Einarbeiten von Medien.

* RFID-Etiketten nie zerschneiden, beschriften, foliieren, knicken.

*RFID-Etiketten wenn mdglich innen auf den hinteren Buchdeckel einen Fingerbreit vom
Buchriicken und in die oberen zwei Dritteln des Buches kleben.

¢ ,Waschzettel*“ immer erst nach dem RFID-Etikett einkleben, damit keine Informationen
verloren gehen.

*Grundsatzlich sollte der Chip des Buchetikettes auf einem Titelblatt und/oder Beilage
nie von einer Scheibe liberdeckt werden, um Stéranfalligkeiten bei der Verbuchung
auszuschlieRen.

*Wenn bei Buch/Heft mit AV-Beilage die Positionierung von Scheiben — versetzt —
eindeutig festgelegt und eine stérungsfreie Ausleihe/Rlickgabe garantiert ist, kann auch
vollgesichert werden.

*Vollstandig mit RFID-Etiketten ausgestattete mehrteilige Medien erhalten ein gelbes
Teileetikett. Teilgesicherte Medien werden mit RFID-Etiketten und Eigentumsetiketten
versehen. Alle teilgesicherten Medien werden mit einem griinen Teileetikett beklebt.

*Papierne Beilagen erhalten grundsétzlich kein RFID-Ringetikett, da der Kleber der Ringetiketten
eine Zusammensetzung aufweist, die nicht auf Papier abgestimmt ist und die Reichweite der
Ringetiketten max. 15 cm betragt, so dass eine beabsichtigte Sicherung damit nicht gegeben ist.

* Die Zahlung der Teile orientiert sich ausschlieBlich nach den Teileetiketten bzw. den mit
den Teileetiketten beklebten Teilen eines Mediums, welche die Anzahl der zu
zahlendenTeile ergibt. Eine chiporientierte Zahlung ist auszuschlie3en.

* .Einteilige* CDs, DVDs und CD-ROMs (=1 Scheibe + X Printbeilagen) missen mit einem
Ring-Etikett auf der Scheibe und mit je 1 Buchetikett auf dem Titelblatt und ggf. auf
dem Beiheft zu einem Medienpaket initialisiert werden.
Ausnahmen sind vollmetallisierte Scheiben. Diese dirfen nie mit Ring-Etiketten beklebt
werden, da diese nicht gelesen werden kdnnen. Da vollmetallisierte CDs, DVDs und CD-ROMs
nicht gesichert werden kdnnen, missen sie weiterhin mit der Mediennummer versehen werden,
damit sie nach der Riickgabe kontrolliert und zugeordnet werden kénnen. Mit einem Spezialstift
fur CDs (zu beziehen Uber Poststelle) wird die Mediennummer direkt auf die Scheibe oder
auf das Eigentumsetikett geschrieben.
Als Eigentumskennzeichen erhalten diese einen Verstarkungsring mit dem Aufdruck
»,Minchner Stadtbibliothek".

* “Mehrteilige”“ CDs, DVDs und CD-ROMs (=Mehrere Scheiben + X Printbeilagen) dirfen
nur mit Buch-Etiketten auf dem Titelblatt und ggf. Beiheft gesichert werden.

*\Wenn mehrere Titelblatter vorhanden sind, wird nur 1 Titelblatt mit einem Buchetikett
versehen. Alle Titelblatter erhalten jedoch ein Teileetikett.

*Wenn mehrere Beihefte vorhanden sind, werden sie — soweit moglich — mit einem
Buchetikett versehen. Idealerweise werden die Beihefte von der BMT gelocht (Lochverstérker) und mit
Osen zusammengefasst.

* Bei Schnittmusterbogen: keine Linien tberkleben (auf Vorder- und Riickseite achten).
Bei Neuzugangen ein gesondertes Blatt fiir Sicherung anheften.
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*Medien, die bewusst von einzelnen Bibliotheken von der Selbstverbuchung
ausgenommen werden, bekommen mind. ein RFID-Etikett zur Sicherung. Die Bibliothek
nimmt den entsprechenden Eintrag im ADIS-Exemplarsatz vor und setzt einen Haken im
entsprechenden Exemplarsatz auf ,Keine Selbstverbuchung®. Das ausgenommene
Medium bekommt vorne auf der Titelseite einen roten Aufkleber mit der Aufschrift
.Keine Selbstverbuchung. Ausleihe und Rickgabe nur an den Theken®.

*Medien, bei denen aufgrund ihrer Gréf3e oder dem Anteil an metallisierten
Seiten/Umschlagen/Einbanden, kein Chip gelesen werden kann, werden bereits von der
BMT mit dem Aufkleber ,Keine Selbstverbuchung maéglich...“ versehen.

*Dia-Serien werden immer nur teilgesichert und bekommen ein griines Teileetikett.
*Metallisierte Verpackungen werden bei der Einarbeitung von neuen Medien von der BMT umgepackt.

*Metallisierte Beilagen/Titelblatter von AV-Medien missen kopiert und die Kopie
eingearbeitet werden.

*Sonderregelungen in der Musikbibliothek: Alle AV-Medien werden — wenn méglich —
vollgesichert. Hierfiir werden Noris-Weichhiillen und Boxen mit blauem Klipp-
Verschluss verwendet.

*Die Weichhiillen und Boxen mit blauem Klipp-Verschluss werden nicht gezahit und
gesichert, d.h. werden nicht im Teile-Etikett berlcksichtigt.

*Stimmenbeilagen bei Noten werden nie gesichert, d.h. mehrteilige Noten sind immer
teilgesichert und haben ein griines Teileetikett (mussen also kontrolliert werden).

* Aufkleber ,Keine Selbstverbuchung...“ sowie Buch-, Ring-, Eigentums- und Teileetiketten sind lber die
Druckerei der Buch- und Medientechnik (BMT) nachzubestellen.

*Erstausstattung aller Medien erfolgt ausschlieRlich durch die BMT; eine individuelle Nachaustattung
ist auszuschlielRen.
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Buch mit gedruckter/n Beilage(n)

Innere Buchrickseite

Beilage

Beilagen sind z.B.: Lésungshetfte,
Karten, Stadtplane, Schnittmuster u.a.,
von einer Seite bis zu Heftstarke

Etikettierung Buch

1. Teiletikett Gber Barcode

2. Barcode auf Buchrickseite
3. Standortetikett unter Barcode

Signaturschild auf Buchrticken
Dreieckstasche innere Buchriickseite

Etikettierung Beilage(n)

auf jeder Beilage ein Teileetikett auf
der Vorderseite

(nicht mit Folie versehen)

Sicherung
Buch und jede inhaltlich wichtige
Beilage

Verwendete Etiketten
RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Buchetikett auf Buchrlckseite
innen, in der Nahe des Buchrlckens.
Auf jeder Beilage an mdglichst wenig
storender Stelle - etwas versetzt zum
Etikett im Buch, damit nicht direkt
Ubereinander!

Auf Schnittmusterbogen keine Linien
uberkleben (Ruckseite beachten)!

Mogliche Abweichungen

Decoder und rote Folien bekommen
grunes Teileetikett, sofern Platz dazu
ist; sie werden aber nicht gesichert

Schnittbdgen (Topp-Verl. etc.), die
eingeheftet sind, werden ausgel6st und
als Beilage behandelt

wenn grofere Menge einzelner Blatter/
Karten:

Lochen (Lochverstérker) u. mit Osen
bzw. Kabelbinder zusammenfassen

Wichtige Informationen auf
Buchrickseite: RFID-Etikett kann auf
Buchvorderseite
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Buch mit einer oder mehreren AV-Beilagen

1 Buch;

‘ 1 oder mehrere AV-Beilagen ohne
| PhgtosepERa Hartplastik-Box

paraKiiosinger

FRANZIS

Etikettierung Buch

1. Teiletikett Gber Barcode

2. Barcode auf Buchrickseite
3. Standortetikett unter Barcode

Photoshop CS 2
Signaturschild auf Buchrticken

Vorderseite Riickseite CD-Tasche mit Klappe fur die AV-

Beilage(n) vorzugsweise auf der
inneren Buchrickseite

Innere Buchrickseite

Sicherung

Buch mit einer AV-Beilage: Buch und
AV-Beilage

Buch mit mehreren AV-Beil.: Buch
Ausnahme: ist die Positionierung der
AV-Beil. festgelegt, dann kann
vollgesichert werden.

Verwendete Etiketten
Buch: RFID-Buchetikett
AV-Beilage: RFID-Ringetikett

Ort/Platzierung

RFID-Buchetikett auf Buchruckseite
innen, in der Nahe des Buchrickens
RFID-Ringetikett auf Scheibe(n)
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CD(s)

00000 00854 7733

Pasing

Ein o)
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innen

Titelblatt

CD(s) mit Titelblatt und Ruckseite;
Hulle kann aus Hartplastik oder Pappe
sein

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett Uber Barcode

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

an wenig stérender Stelle bekleben

Signaturschild bei Sach-CD beilegen

Sicherung
1 CD mit Titelblatt: CD und Titelblatt
Mehrere CDs mit Titelblatt: Titelblatt

Verwendete Etiketten
CD: RFID-Ringetikett
Titelblatt: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf CD
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
stérende Stelle auf der Rickseite des
Titelblatts, so dass der Chip selbst in
der Ecke platziert ist und die Scheibe
nicht daruber liegt.

Mogliche Abweichungen

CD(s) in Pappbox/Schuber
Etikettierung auf Pappbox

Pappbox innen mit RFID-Buchetikett
sichern und deren Rucken verstarken

CD(s) in Pappe/Leporello
Etikettierung auf Leporello
Leporello-Innenseite mit RFID-
Buchetikett sichern

Allgemeine Grundregeln fur
Einarbeitung von CD's siehe S. 2.
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CD(s) mit Beiheft

JOY FIELDING

CD(s) mit Beiheft und Rickseite in
Plastikbox oder Pappbox in CD-Format

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett Uber Barcode

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

an wenig storender Stelle bekleben

Etikettierung Beiheft:

Teileetikett auf Vorderseite

Wenn nur ein Beiheft, aber kein
Titelblatt vorhanden ist, Beklebung wie
Titelblatt

Signaturschild bei Sach-CD beilegen

Sicherung
1 CD: CD und alle Beilagen
Mehrere CDs: Alle Beilagen

Verwendete Etiketten
CD: RFID-Ringetikett
Titelblatt, Beiheft: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf CD
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
storende Stelle im Beiheft und auf der
Ruckseite des Titelblatts, so dass der
Chip selbst in der Ecke platziert ist und
die Scheibe nicht dartber liegt.

Mogliche Abweichungen

CD(s) in Pappbox/Schuber, Beiheft
steckt innen in einer Lasche:
Etikettierung auf Pappbox

Beiheft und Pappbox innen mit
RFID-Buchetikett sichern

CD(s) in Pappe/Leporello, Beiheft steckt
innen in einer Lasche:

Etikettierung auf Leporello

Beiheft und Leporello-Innenseite mit
RFID-Buchetikett sichern

wenn groflere Menge einzelner,
wichtiger Titelblatter/Beihefte:
Lochen (Lochverstarker) u. mit Osen
zusammenfassen
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CD(s) in CD-Media-Box

Box innen

CD(s) mit Titelblatt und ggdfls. Beiheft
und Ruckseite in Noris-Media-Box

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett Uber Barcode

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

an wenig storender Stelle bekleben

Etikettierung Beiheft:
Teileetikett auf Vorderseite

Sicherung
1 CD: CD und alle Beilagen
Mehrere CDs: Alle Beilagen

Verwendete Etiketten
CD: RFID-Ringetikett
Titelblatt, Beiheft: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf CD
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
stérende Stelle im Beiheft und auf der
Ruckseite des Titelblatts, so dass der
Chip selbst in der Ecke platziert ist und
die Scheibe nicht dartber liegt.

Besonderheiten

Ab 3 CDs wird in CD-Media-Box
umgepackt (alle alten 3er, 4er oder 6er
CD-Hullen werden bei Reparaturen in
CD-Media-Boxen umgepackt)

Titelblatt mit RFID-Buchetikett wird in
der Vorderseite der Box eingeklebt
(unter dem Sichtschutz)

Titelblattrickseite wird in der Ruckseite
der Box eingeklebt

wenn grofere Menge einzelner,
wichtiger Titelblatter:

Lochen (Lochverstérker) u. mit Osen
zusammenfassen
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CD-ROM(s)

Ursula Lauster
LE

Dyskalkulie
Gezielte Hilfe bei Rechenschwiiche

Ruckseite
des
Titelblatts

CD-ROM(s) ohne weitere Bestandteile
(nur Titelblatt) in CD- oder DVD-Box

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett unten mittig

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

roter Aufkleber (Kopierschutz-Hinweis)
links neben Barcode

Signaturschild wird beigelegt,
jede Bibliothek entscheidet
eigenstandig Uber die Anbringung

Sicherung
Bei 1 CD-ROM: CD-ROM und Titelblatt

Bei mehreren CD-ROMSs: keine CD-
ROM sichern (s. Grundregeln), nur
Titelblatt

Verwendete Etiketten
CD-ROM: RFID-Ringetikett
Titelblatt: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf CD-ROM
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
storende Stelle auf der Riuckseite des
Titelblatts

Mogliche Abweichungen

bei mehreren Titelblattern:
s. Grundregeln

bei mehreren Printbeilagen:
s. Grundregeln

bei Aufbewahrung im Koffer:

Titelblatt u. Etikettierung auf Koffer
geklebt (s. Medienkombination), Koffer
mit RFID-Buchetikett versehen
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CD-ROM(s) mit Beilage(n)

Beilage innen

CD-ROM(s) mit Beilagen, die Uber ein
Titelblatt hinausgehen, z.T. richtiges
Booklet in CD- oder DVD-Box,
Handbuch

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett unten mittig

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

roter Aufkleber (Kopierschutz-Hinweis)
links neben Barcode

Signaturschild wird beigelegt,
jede Bibliothek entscheidet
eigenstandig Uber die Anbringung

Etikettierung Beilage(n)
Teileetikett auf jeder Beilage, aber nicht
extra mit Folie Uberziehen

Sicherung
Bei 1 CD-ROM: CD-ROM und Titelblatt

Bei mehreren CD-ROMs: keine CD-
ROM sichern (s. Grundregeln), nur
Titelblatt und Beilage(n)

Verwendete Etiketten
CD-ROM: RFID-Ringetikett
Titelblatt, Beilagen: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf CD-ROM
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
storende Stelle auf der Rlckseite des
Titelblatts und im Beiheft

Mogliche Abweichungen

bei mehreren Titelblattern:
s. Grundregeln

bei mehreren Printbeilagen:
s. Grundregeln

bei Aufbewahrung im Koffer:

Titelblatt u. Etikettierung auf Koffer
geklebt (s. Medienkombination), Koffer
mit RFID-Buchetikett versehen

Version 6.0
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DVD(s) auch mit Beilage(n)

mARAMO“NT COLLE N
CURTIS “50 CENT” JACm
'] \\

: Rickseite des
Titelblatts

1 oder mehrere DVD(s) in Box

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett auf Vorderseite Titelblatt
2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

roter Aufkleber (Kopierschutz-Hinweis)
rechts neben Barcode

Signaturschild bei Sachfilmen
beilegen
Kein Signaturschild bei Spielfiimen

Altersangabe auf Titelblatt vorne oben
links, sofern nicht auf Titelblatt bereits
eingedruckt

Sicherung
Bei 1 DVD: Titelblatt, wichtige Beilage(n)
und DVD

Bei mehreren DVDs: 1 Titelblatt, wichtige
Beilage(n) und keine DVD (Team
3/Zentrale Dienste entfernt unwichtige
Beilagen)

Verwendete Etiketten
DVD: RFID-Ringetikett
Titelblatt, Beilagen: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf DVD
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
storende Stelle auf der Riickseite des
Titelblatts und im Beiheft

Mogliche Abweichungen

DVD(s) fur die Musikbibliothek:
immer Signaturschild!

2-seitig beschriebene DVD(s) und bis
zum inneren Ring beschriebene (=voll
metallisierte DVD) nicht bekleben:
Diese erhalten ein grunes Teileetikett
Platzierung: s.o. und Beschriftung der
CD (s. Grundregeln)
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DVD(s) auch mit Beilage(n)

(in Papphulle/Schuber)

Sooc el TV-Serie

mehrere DVD(s) in Papphulle/Schuber

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett auf Vorderseite des
Schubers und auf die Titelblatter der
einzelnen DVD-Hullen

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

roter Aufkleber (Kopierschutz-Hinweis)
rechts neben Barcode

Signaturschild bei Sachfilmen
beilegen
Kein Signaturschild bei Spielfiimen

Altersangabe auf Titelblatt vorne oben
links, sofern nicht auf Titelblatt bereits
eingedruckt

Sicherung

Innenseite des Schubers, wichtige
Beilage(n) und keine DVD und keine
Titelblatter

(Team 3/Zentrale Dienste entfernt
unwichtige Beilagen)

Verwendete Etiketten
Innenseite des Schubers, Beilagen:
RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
storende Stelle auf der Innenseite des
Schubers und im Beiheft

Mogliche Abweichungen/Hinweise

DVD(s) fur die Musikbibliothek:
immer Signaturschild!

2-seitig beschriebene DVD(s) und bis
zum inneren Ring beschriebene (=voll
metallisierte DVD) nicht bekleben:
Diese erhalten ein grunes Teileetikett
Platzierung: s.o. und Beschriftung der
CD (s. Grundregeln)

Version 6.0
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DVD(s) auch mit Beilage(n)

(in Leporello)

]
angesiont

16§
TUreCHens

Innenseite

1 oder mehrere DVD(s) in Leporello

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett auf Vorderseite des
Leporello

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

roter Aufkleber (Kopierschutz-Hinweis)
rechts neben Barcode

Signaturschild bei Sachfilmen
beilegen
Kein Signaturschild bei Spielfiimen

Altersangabe auf Titelblatt vorne oben
links, sofern nicht auf Titelblatt bereits
eingedruckt

Sicherung
Bei 1 DVD: Innenseite des Leporello, wichtige
Beilage(n) und DVD

Bei mehreren DVDs: Innenseite des Leporello,
wichtige Beilage(n) und keine DVD (Team
3/Zentrale Dienste entfernt unwichtige
Beilagen)

Verwendete Etiketten

DVD: RFID-Ringetikett

Innenseite des Leporello, Beilagen: RFID-
Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf DVD
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
stérende Stelle auf der Innenseite des
Leporello

Mogliche Abweichungen

DVD(s) fur die Musikbibliothek:
immer Signaturschild!

2-seitig beschriebene DVD(s) und bis
zum inneren Ring beschriebene (=voll
metallisierte DVD) nicht bekleben:
Diese erhalten ein grunes Teileetikett
Platzierung: s.o. und Beschriftung der
CD (s. Grundregeln)

Leporello im Schuber: s. S. 15

Version 6.0
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DVD(s) auch mit Beilage(n)

(Leporello in Papphtlle/Schuber)

Leporello mit mehreren DVD(s) in
Papphulle/Schuber

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett auf Vorderseite des
Schubers und auf das Leporello

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

roter Aufkleber (Kopierschutz-Hinweis)
rechts neben Barcode

Signaturschild bei Sachfilmen
beilegen
Kein Signaturschild bei Spielfiimen

Altersangabe auf Titelblatt vorne oben
links, sofern nicht auf Titelblatt bereits
eingedruckt

Sicherung Mogliche Abweichungen/Hinweise
Innenseite des Schubers, Innenseite des

Leporello, wichtige Beilage(n) und keine DVD(s) fur die Musikbibliothek:

DVD (Team 3/Zentrale Dienste entfernt immer Signaturschild!

unwichtige Beilagen) 2-seitig beschriebene DVD(s) und bis
Verwendete Etiketten zum inneren Ring beschriebene (=voll
Innenseite des Schubers, Innenseite des metallisierte DVD) nicht bekleben:

Diese erhalten ein griines Teileetikett
Platzierung: s.o. und Beschriftung der
Ort/Platzierung CD (s. Grundregeln)
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
stérende Stelle auf der Innenseite des
Schubers und im Beiheft

Leporello, Beilagen: RFID-Buchetikett
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Blu-ray

(in Box)

Rickseite des
Titelblatts

1 oder mehrere Blu-ray in Box

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett auf Vorderseite Titelblatt
2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

roter Aufkleber (Kopierschutz-Hinweis)
rechts neben Barcode

Signaturschild bei Sachfilmen
beilegen
Kein Signaturschild bei Spielfiimen

Altersangabe auf Titelblatt vorne oben
links, sofern nicht auf Titelblatt bereits
eingedruckt

Sicherung
Bei 1 Blu-ray: Titelblatt, wichtige Beilage(n)
und Blu-ray

Bei mehreren Blu-rays: 1 Titelblatt,
wichtige Beilage(n) und keine Blu-ray
(Team 3/Zentrale Dienste entfernt
unwichtige Beilagen)

Verwendete Etiketten
Blu-ray: RFID-Ringetikett
Titelblatt, Beilagen: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf Blu-ray
RFID-Buchetikett auf die am wenigsten
stérende Stelle auf der Riickseite des
Titelblatts und im Beiheft

Mogliche Abweichungen

Blu-ray(s) fur die Musikbibliothek:
immer Signaturschild!

2-seitig beschriebene Blu-ray(s) und bis
zum inneren Ring beschriebene (=voll
metallisierte Blu-ray) nicht bekleben:
Diese erhalten ein griines Teileetikett
Platzierung: s.o. und Beschriftung der
CD (s. Grundregeln)

Blu-ray(s) in
Papphulle/Schuber/Leporello:
s. DVD(s) in
Papphulle/Schuber/Leporello

Version 6.0
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Medienkombination in Verlagsbox/Pappbox

' Der Englisch-Kurs Plus
it Vokabeltrainer auf DVD-ROM

Box innen

Verschiedene Medienarten (Buch, CD
etc.) in Verlagsbox

Etikettierung Verlagsbox

1. Teileetikett auf der Verlagsbox
oberhalb des Barcodes und auf allen
Nicht-AV-Teilen auf der Vorderseite
unten rechts (aber nicht auf
enthaltenen CD-Boxen innerhalb des
Koffers)

2. Barcode auf Vorderseite der
Verlagsbox

3. Standortetikett unter Barcode

Enthaltene Bucher werden mit Folie
uberzogen und bekommen kein
Signaturschild

Beschriftung (Titel) nicht notwendig,
da auf dem Rucken der Box genannt

Sicherung

alle inhaltl. wichtigen Printteile, Videos,
Kassetten, die Verlagsbox/Pappbox und

bei 1 Scheibe: die Scheibe,

bei mehreren Scheiben: keine Scheibe, aulRer die
Positionierung der Scheiben ist durch die
Verpackung eindeutig festgelegt und garantiert
eine stérungsfreie Ausgabe/Rickgabe.

Verwendete Etiketten
Buch, Verlagsbox: RFID-Buchetikett
AV-Teil: RFID-Ringetikett

Ort/Platzierung

RFID-Buchetikett auf Verlagsboxriickseite innen
RFID-Buchetikett auf Buchriickseite innen, in der
Nahe des Buchriickens, auf Beilagen an
maglichst wenig stérender Stelle
RFID-Ringetikett auf CD, DVD, bei Video auf ein
~Fenster der Kassette

Mogliche Abweichungen

bei mehreren Titelblattern:
s. Grundregeln

bei mehreren Printbeilagen:
s. Grundregeln
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Medienkombination in Plastikkoffer

Verschiedene Medienarten (Buch, CD
etc.) in Koffer

Etikettierung Koffer/Box

1. Teileetikett auf dem Koffer oberhalb
des Barcodes und auf allen Nicht-
AV-Teilen auf der Vorderseite unten
rechts (aber nicht auf enthaltenen
CD-Boxen innerhalb des Koffers)

2. Barcode auf Vorderseite des Koffers

3. Standortetikett unter Barcode

Signaturschild einlegen

Enthaltene Blucher werden mit Folie
uberzogen und bekommen kein
Signaturschild

Titelblatt, wenn vorhanden, einkleben

Beschriftung (Titel) beilegen

Sicherung

alle inhaltl. wichtigen Printteile, Videos,
Kassetten, der Koffer und

bei 1 Scheibe: die Scheibe,

bei mehreren Scheiben: keine Scheibe, aulRer die
Positionierung der Scheiben ist durch die
Verpackung eindeutig festgelegt und garantiert
eine stérungsfreie Ausgabe/Ruickgabe.

Verwendete Etiketten
Buch, Koffer: RFID-Buchetikett
AV-Teil: RFID-Ringetikett

Ort/Platzierung

RFID-Buchetikett auf Kofferrtickseite innen
RFID-Buchetikett auf Buchriickseite innen, in der
Nahe des Buchriickens, auf Beilagen an
moglichst wenig stérender Stelle
RFID-Ringetikett auf CD, DVD, bei Video auf ein
LFenster der Kassette

Mogliche Abweichungen

bei mehreren Titelblattern:
s. Grundregeln

bei mehreren Printbeilagen:
s. Grundregeln
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Medienkombination in Norisbox

Ruckseite Titelblatt

PONS

Verschiedene Medienarten (Bucher,
CD etc.) in weil3er Box

Etikettierung Box

1. Teileetikett auf das Titelblatt tGber
Barcode und auf allen Nicht-AV-
Teilen auf der Vorderseite unten
rechts (aber nicht auf enthaltenen
CD-Boxen innerhalb des Koffers)

2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

Signaturschild auf Box oder
eingeschobenes Ruckenteil

Enthaltene Bucher werden mit Folie
uberzogen und bekommen kein

———"Box i
ox innen Signaturschild
‘ Beschriftung (Titel) auf Rucken der
Box anfertigen oder aus Verpackung
zuschneiden
Innere
Te—— Buchrickseite
Sicherung Mogliche Abweichungen

alle inhaltl. wichtigen Printteile, Titelblatt, Videos,
Kassetten und

bei 1 Scheibe: die Scheibe,

bei mehreren Scheiben: keine Scheibe, auller die
Positionierung der Scheiben ist durch die
Verpackung eindeutig festgelegt und garantiert
eine stérungsfreie Ausgabe/Riickgabe.

Verwendete Etiketten
Titelblatt, Buch: RFID-Buchetikett
AV-Teil: RFID-Ringetikett

Ort/Platzierung

RFID-Buchetikett auf die am wenigsten stérende
Stelle auf der Riickseite des Titelblatts,
RFID-Buchetikett auf Buchriickseite innen, in der
Nahe des Buchriickens RFID-Ringetikett auf CD,
DVD bei Video auf ein ,Fenster* der Kassette

bei mehreren Titelblattern:
s. Grundregeln

bei mehreren Printbeilagen:
s. Grundregeln
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Spiel

JUS4Fl JN

Kurz ist die Regel - lang ist der Spals!

It

i v

Spiel kann z. B. bestehen aus:

Spielanleitung
eventl. Spielbrett/Karten
diverse Teile

Etikettierung:

Auf Deckel:

1. Barcode

2. Standortetikett unter Barcode

BMT legt bei:

2 Spieleteileinhaltsaufkleber

1 roter Zettel ,Bitte Uberzeugen Sie
sich...”

Schachtelboden und -deckel wird von
BMT mit Folie Uberzogen

Bei Spielen werden grundsatzlich keine
Teile-Etiketten verwendet

Sicherung

jede Bibliothek entscheidet
eigenverantwortlich, ob und in welcher
Form gesichert wird oder ob Spiele von
der Selbstverbuchung ausgenommen
werden, aber 1 RFID-Buchetikett wird
IMMER von der BMT auf den inneren
Schachtelboden geklebt!

Verwendete Etiketten
RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung
Schachtelboden innen mittig
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Konsolenspiel — Nintendo DS

Em'llg St rangerous \ “

(<

{he Stran%

Innenseite

1 NintendoDS-Spiel in Box mit Titelblatt
und Printbeilagen

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett auf Titelblatt vorne Uber
dem Barcode und auf allen
Printbeilagen auf der Vorderseite
unten rechts

2. Barcode vorne auf Titelblatt

3. Standortetikett unter Barcode

Signaturschild wird beigelegt,
jede Bibliothek entscheidet eigenstandig
uber die Anbringung

Sicherung
Titelblatt und Printbeilagen

Verwendete Etiketten
RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

Titelblatt: Ruckseite

Printbeilagen: auf eine am wenigsten
storende Stelle

Wichtiger Hinweis

Bibliotheken sollten die Mediennummer
auf das Spiel schreiben.
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Konsolenspiel - Wii

1 Wii-Spiel in DVD-Box oder in Koffer
mit Titelblatt und diversen Beilagen

Etikettierung Titelblatt bzw. Koffer

1. Teileetikett auf Titelblatt vorne bzw.
auf dem Koffer Giber dem Barcode
und auf allen Nicht-AV-Teilen auf der
Vorderseite unten rechts

2. Barcode auf Titelblatt bzw. auf
Vorderseite des Koffers

3. Standortetikett unter Barcode

Signaturschild wird beigelegt,
jede Bibliothek entscheidet
eigenstandig

Koffer: Titelblatt, wenn vorhanden,
einkleben

Innenseite

Sicherung
Printbeilagen, soweit mdglich

Verwendete Etiketten:
Titelblatt, Beiheft, evtl. Koffer:
RFID-Buchetikett

Ort/Plazierung:

RFID-Buchetikett auf die am
wenigsten stérende Stelle im Beiheft
und auf der Riickseite des Titelblatts,
so dass der Chip selbst in der Ecke
platziert ist und die Scheibe nicht
daruber liegt.
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Zeitschrift mit gedruckter/n Beilage(n)

RFID-Buchetikett
an Schnittbogen
angeklebt

liiiin 8

aqy viel gewinng

Zeitschrift mit Beilagen in gedruckter
Form

Alle Zeitschriften, die Uber die BMT
kommen, werden grundsatzlich nur mit
einem Buch-Etikett ausgestattet

Alles weitere wird von den
Bibliotheken eigenverantwortlich
vorgenommen (bei Direktanlieferung:
welche Beilagen sind ausleihrelevant?,
dann s. Abweichungen)

Etikettierung

1.Teileetikett Gber Barcode

2. Barcode Zeitschriftriickseite
3. Standortetikett unter Barcode

Immer Uberpriifung, ob Eintrag einer
Beilage in Katalog vorhanden, dann s.
Abweichungen

Beilage wenn mdglich einkleben:
keine Etikettierung

Sicherung
Zeitschrift

Verwendete Etiketten
Zeitschrift: RFID-Buchetikett

Beilagen: RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung
Ruckseite Titelblatt

Mogliche Abweichungen
Schnittmusterbdgen z. B. Burda
Zeitschrift:

1. Teileetikett Giber Barcode

2. Barcode auf Zeitschriftriickseite
3. Standortetikett unter Barcode

RFID-Buchetikett Riickseite Titelblatt,
Buchkartentasche hinten innen

Beilage(n): RFID-Buchetikett an mdglichst
wenig stérender Stelle kleben. Bei
Schnittbogenmuster und Bastelbégen RFID-
Ringetikett an wenig stérender Stelle kleben.
Verwendung des GRUNEN Teileetiketts und
Eigentumsetikett, wenn ein Schnitt- bzw.
Bastelbogen nicht gesichert werden kann
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Zeitschrift mit (AV-)Beilage(n)

NETZWERKE

* DHCP UND NFS:sinmwol nutsen
 Freigaben i Griff mit CUPS UND SAMBA .., .
T2 = BANDBRETE vartellen mit Trickle ...

Vorderseite Rickseite

AWARD 2005 = "

-
S
)

o

Rickseite innen

Zeitschrift mit CD(s), CD-ROM(s), DVD(s)
etc

Alle Zeitschriften, die Uber die BMT
kommen, werden grundsatzlich nur mit
einem Buch-Etikett ausgestattet

Alles weitere wird von den
Bibliotheken eigenverantwortlich
vorgenommen!

Bei Direktanlieferung s.u. +
Abweichungen

Etikettierung

1. Teileetikett Uber Barcode

2. Barcode Zeitschriftriickseite
3. Standortetikett unter Barcode

Immer Uberpriifung, ob Eintrag einer
Beilage in Katalog vorhanden

Mdglichst die Tasche des Verlages
nutzen, da sie meist optimal mittig
platziert ist

CD-Tasche mit Klappe Zeitschriftriickseite
innen

Sicherung
Zeitschrift, AV-Beilage(n)

Verwendete Etiketten
Zeitschrift: RFID-Buchetikett
AV-Beilagen: RFID-Ringetikett

Ort/Platzierung
RFID-Buchetikett Rickseite Titelblatt
RFID-Ringetikett CD, CD-ROM, DVD

Mogliche Abweichungen

Demo-CD-ROMs werden NIE
eingearbeitet

Zeitschrift mit sonstigen Teilen (z. B.
Spielzeug etc.):

Beilagen werden nicht eingearbeitet,
Verwendung wie bisher

Wenn wichtige Beilagen vorhanden, die
nicht gesichert werden kénnen:

immer Verwendung von GRUNEN
Teileetiketten und Eigentumsetiketten.
Sobald eine von mehreren Beilagen
nicht gesichert werden kann: immer
Verwendung von GRUNEN
Teileetiketten und Eigentumsetiketten
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Kassette(n)

2 Teile

Zentralbibliothek

Eine oder mehrere Kassette(n) mit
Titelblatt in Hulle oder Box

Etikettierung

1. Teileetikett Uber Standortetikett

2. Standortetikett auf Titelblatt vorne
unten

3. Barcode auf Titelblatt, sichtbar
durch das ruckseitige Fenster
(s.Foto)

4. Bei mehreren CCs: Standortetikett
und Teileetikett auf jedes Titelblatt
der jeweiligen CC

Sicherung
jede Kassette und ein Titelblatt bzw. Box

Verwendete Etiketten

Titelblatt: RFID-Buchetikett

Kassette: 1 Ring-Etikett

wenn Bandsichtfenster vertieft, mit
Folienstreifen abziehsicher iiberkleben

Ort/Platzierung

Buchetikett auf die Innenseite des
Titelblattes extra eingeklebt (s.Foto), falls
wichtige Informationen sonst Gberklebt
wirden

Bei Box mit mehreren Kassetten: RFID-
Buchetikett in die Box kleben

Mogliche Abweichungen

Hohe Anzahl an Kassetten: z. B.

H. Potter in Box:

Sicherung der Kassetten u. Box soweit
technisch moglich

Version 6.0

25




Video(s)

RICHARD GERF

Ruckseite des Titelblatts

1 oder mehrere Video(s) in Plastikhlle
mit Titelblatt

Etikettierung Titelblatt

1. Teileetikett auf Titelblatt vorne
2. Barcode darunter

3. Standortetikett unter Barcode

Signaturschild wird bei allen Videos
beigelegt

Altersangabe auf Titelseite links oben

Sicherung
jedes Video und Titelblatt

Verwendete Etiketten
Video: RFID-Ringetikett
Titelblatt : RFID-Buchetikett

Ort/Platzierung

RFID-Ringetikett auf ein ,Fenster*
der Kassette

RFID-Buchetikett auf der (i.d.R. nicht
bedruckten) Innenseite des Titelblatts

Mogliche Abweichungen

Videos von STB 005 bekommen immer
ein Signaturschild

Mehrere Videos kommen in einen
Koffer s. Medienkombination S.19
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Miinchner StM

Glossar

AV
Als AV werden Audiovisuelle Medien bezeichnet wie z.B. CDs, DVDs, CD-ROMs,
DVD-ROMs etc.

Beilage/Beiheft
Als Beilage/Beiheft wird etwas bezeichnet, das zu einem Medienpaket dazugereicht
wird. Beilagen/Beihefte sind i.d.R. inhaltlich wichtig.

Decoder/,rote Folie*

Unter Decoder versteht man Losungsschablonen, mit welchen verschlusselte
Schriften in z.B. Ratekrimis, Lernhilfen, Sprachlernmedien entschllsselt und damit
lesbar gemacht werden kdnnen.

Konvertierung

Der Begriff Konvertierung bezeichnet die Programmierung der in den RFID-
Etiketten, auch Transponder genannt, befindlichen Chips durch Umarbeitung des
Bestandes von Barcode-System auf RFID-Technologie bzw. durch den Vorgang
des Konvertierens und Freibuchens von neuen Medien.

Leporello

Ein Leprello ist ein faltbares Heft in Form eines langen Kartonstreifens, der
ziehharmonikaartig zusammengelegt bzw. auseinander gefaltet werden kann. Das
Leporello als Verpackungsart wird von Verlagen fur AV-Medien genutzt.

RFID

RFID ist die Abkurzung fur Radio Frequency Identification und bedeutet
Funkerkennung. Dies ist eine Methode, um Daten, die auf einem Transponder
gespeichert sind, berihrungslos und ohne Sichtkontakt lesen und verarbeiten zu
konnen. Dieser Transponder wird an Medien angebracht, welche dann anhand der
darauf gespeicherten Daten automatisch und schnell identifiziert werden kénnen.
Der Transponder enthalt als Information zum Medium nur die Nummer, die auch auf
dem Barcode-Etikett zu sehen ist.

»Waschzettel

Der Begriff Waschzettel bezeichnet einen Teil des Schutzumschlages eines
Buches. Damit ist der Klappentext gemeint, welcher einen kurzen, sprachlich
ansprechenden Text enthalt, der das Interesse fur das Buch wecken soll.
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