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Sekretariat des KIM weitergegeben. Dieses 
Verfahren wird im derzeitigen Präsenzbetrieb 
unter Auflagen weitergeführt.

Von den Home-Offices aus konnten alle Bestel-
lungen von Medien durchgeführt werden. Wäh-
rend des Notbetriebs wurde vor allem Bedarf 
an der Beschaffung von EBooks aus den Fach-
bereichen und von den Fachreferenten und 
Fachreferentinnen gemeldet. Die Bestellungen 
von EBooks haben sich während des Notbe-
triebs verdreifacht. Zudem haben einige große 
Wissenschaftsverlage wie beispielsweise der 
Verlag Springer Nature einen Teil ihrer EBooks, 
insbesondere die elektronischen Lehrbücher, 
komplett für den Zugriff freigeschaltet und an-
gekündigt, dies für die Dauer des Sommerse-
mesters beizubehalten. Andere Verlage haben 
rabattierte EBook-Pakete angeboten oder 
Werbung für ihre EBA-Angebote gemacht. Die 
Freischaltungen mussten innerhalb des KIM 
und für Nutzer und Nutzerinnen kommuniziert 
und in den Nachweissystemen nachgewiesen 
werden. Das konnte in einigen Fällen durch An-
sigeln an vom Verbund bereitgestellten Samm-
lungen geschehen.

Mit der Haushaltsabteilung wurde ein Verfah-
ren geklärt, mit welchem die Rechnungsbe-
arbeitung komplett von den Homeoffices aus 
durchgeführt werden konnte. Dies betraf die 
Rechnungen, die für Zeitschriften und elek-
tronische Medien geliefert worden sind. Die 
Rechnungsbearbeitung physischer Medien 
allerdings konnte nicht von den Homeoffices 
aus durchgeführt werden. Zur Prüfung der 
sachlichen und rechnerischen Richtigkeit muss 
die zur Rechnung gehörende Lieferung, das 
entsprechende physische Medium, geprüft 
werden: entspricht es dem bestellten Medium, 
ist es die bestellte Auflage, ist das Medium 
unbeschädigt?

Für die örtlichen Lieferanten bedeutete der Lie-
ferstopp in zweierlei Hinsicht eine Herausforde-
rung: erstens wurde Lagerplatz benötigt für die 

Das Jahr 2020 begann mit den üblichen, 
jahreszeitlichen Routinearbeiten. Neben den 
Erwerbungen physischer und elektronischer 
Medien und den Einarbeitungen von Daten in 
das universitäre Repository KOPS sind das vor 
allem Arbeiten im Zusammenhang mit dem Be-
richtswesen und das Zusammenstellen statisti-
scher Daten für die Deutsche Bibliotheksstatis-
tik DBS. Letzteres wurde in den vergangenen 
Jahren auf ein neues Verfahren umgestellt, 
sodass die meisten an die DBS zu liefernden 
Daten über ein maschinelles Verfahren durch 
einmalige Abfrage im Bibliothekssystem Libe-
ro zu Jahresbeginn ermittelt werden konnten. 
Die DBS hatte ein paar Änderungen der zu 
erhebenden Zahlen vorgenommen, sodass 
die Zahlen überprüft und in Einzelfällen an die 
neue Datenerhebung angepasst werden muss-
ten. Mit diesen Arbeiten waren vor allem die 
Beschaffungsstelle des KIM sowie die Mitarbei-
tenden der Crystal Report Arbeitsgruppe der 
Abteilung Medienbearbeitung des KIM befasst.

Dann kam der 16. März und damit der ers-
te Lockdown. Alle Beschäftigten wurden ins 
Home-Office versetzt. Im Vorfeld hatte die IT 
einige Laptops für Mitarbeitende bereitgestellt 
und auf Anfrage ein paar private Geräte er-
tüchtigt, damit auch Arbeiten von zu Hause aus 
möglich sein würden.

Alle Lieferanten wurden durch die Sachge-
bietsleiterin für Erwerbung über den Notbetrieb 
informiert und für die Dauer des Notbetriebs 
um Lieferstopp gebeten. 

Durch das von Beginn an im KIM eingeführte 
Meldeverfahren und die dazu eingerichtete 
Meldekette waren während des Notbetriebs 
alle Sachgebietsleiterinnen mindestens einmal 
täglich mit den Mitarbeitenden aus den Teams 
im Kontakt. Seitdem werden die Meldungen 
aus den Teams von den Sachgebietsleiterin-
nen gesammelt und an die Abteilungsleitung 
weitergegeben. Dort werden sie für die Abtei-
lung Medienbearbeitung gebündelt und an das 
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Deshalb wurde ein Betrieb in zwei Schichten, 
einer Vormittagsschicht und einer Nachmittags-
schicht eingeführt. Es war darauf zu achten, 
dass während der Schichtwechsel möglichst 
keine Begegnungen stattfinden.

Mit dem Präsenzbetrieb unter Auflagen wurden 
alle Lieferanten informiert, dass die Belieferung 
an die Universität Konstanz wieder aufgenom-
men werden kann. Während des Sommers 
wurden alle Rückstände aufgearbeitet.

Des Weiteren wurden zum Jahresende 2020 
weitere Mitarbeitende der Abteilung Medienbe-
arbeitung mit Laptops ausgestattet, sodass fast 
alle Mitarbeitenden in der Medienbearbeitung 
auch vom Homeoffice aus arbeiten können.

Mit dem zweiten Lockdown wurden die Prä-
senzzeiten auf dem Campus erneut einge-
schränkt. Die Teams in den Großraumbüros  
wurden in zwei Gruppen eingeteilt, die wech-
selseitig auf dem Campus und im Homeoffice 
arbeiten. Somit können die physischen Medi-
en, die zwingend auf dem Campus bearbeitet 
werden müssen, während der Arbeitszeiten auf 
dem Campus bearbeitet werden. Bestellungen 
und Rechnungsbearbeitungen können in den 
Homeoffices durchgeführt werden.

Es war bereits vor Beginn des Lockdowns ge-
plant, das gesamte Team Sozial- und Naturwis-
senschaften in der Einzel-EBook-Bearbeitung 
zu schulen mit dem Ziel, gewünschte Medien 
unabhängig von der physischen oder elekt-
ronischen Form in ein und demselben Team 
bestellen zu können. Diese Schulung hatte 
Anfang März noch in Präsenz im Gruppen-
Medien-Raum begonnen. Mit dem Lockdown 
musste das Schulungskonzept umgearbeitet 
werden auf eine Schulung über Videokonferen-
zen. Dazu wurde das Videokonferenzsystem 
BBB eingesetzt. Seit September 2020 werden 
mit Ausnahme von Zeitschriften, Datenbanken 
und EBook-Paketen sämtliche Bestellungen 
der sozial- und naturwissenschaftlichen Fächer 
im Team Sozial- und Naturwissenschaften 
durchgeführt.

Das Team Geisteswissenschaften wird seit 
Mitte Januar 2021 in der Einzel-EBook-Bear-
beitung geschult mit dem Ziel, dass die Fach-
referenten und Fachreferentinnen auch für die 
geisteswissenschaftlichen Fächer ihre Bestell-
wünsche unabhängig von der physischen Form 

bereits eingetroffenen Medien, die nicht weiter 
ausgeliefert werden konnten und zweitens 
konnten die Rechnungen für die physischen 
Medien nicht ausgestellt werden, da zur Rech-
nungsprüfung die Medien physisch vorhanden 
sein müssen. Die örtlichen Buchhändler muss-
ten jedoch die gelieferte Ware gegenüber den 
Grossisten bezahlen. Die Haushaltsabteilung 
der Universität Konstanz reagierte sehr um-
sichtig, indem sie auf Rechnung der örtlichen 
Lieferanten Abschlagszahlungen leistete. Mit 
Beginn des eingeschränkten Präsenzbetriebs 
und teilweise Lieferung an Homeoffices konnte 
die sachliche und rechnerische Richtigkeit von 
Rechnungen durchgeführt werden. Die Rech-
nungsstelle der Abteilung Medienbearbeitung 
überprüfte alle späteren Rechnungen gegen-
über den Abschlagzahlungen, sodass ab dem 
Sommer die Rechnungsbearbeitung wieder im 
Normalbetrieb durchgeführt werden konnte.

Während des Notbetriebs wurden weitere 
Mitarbeitende der Abteilung Medienbearbei-
tung mit Laptops und zum Teil mit weiteren 
Bildschirmen ausgestattet. Ende April konnten 
dann auch die physischen Medien der örtlichen 
Lieferanten in ausgewählten Homeoffices bear-
beitet werden. Die dazu notwendigen Materia-
lien wurden an die Mitarbeitenden ausgeliefert, 
sodass die örtlichen Lieferanten regelmäßig   
einmal wöchentlich eine bestimmte Menge Bü-
cher an ausgewählte Homeoffices auslieferten 
und bei der nächsten Lieferung die dort bear-
beiteten Bücher an die Universität Konstanz 
brachten. Dieses Verfahren wurde für einige 
Wochen eingesetzt, um die Lager der örtlichen 
Lieferanten zu entlasten.

Mit Beginn des eingeschränkten Präsenzbe-
triebs auf dem Campus der Universität Kons-
tanz wurden zunächst diejenigen bevorzugt für 
Arbeiten auf dem Campus eingesetzt, die in 
den Homeoffices nur sehr eingeschränkt oder 
gar keine Arbeiten durchführen konnten. Diese 
Mitarbeitenden haben während des Notbe-
triebs zum Teil in der Abteilung Benutzungs-
dienste ausgeholfen, nachdem dort aufgrund 
der Bibliotheksschließung verstärkt Scans über 
KonDoc angefordert worden sind.

Der Präsenzbetrieb war mit Auflagen verse-
hen, deren Maßnahmen zur Einhaltung über 
eine standardisierte Gefährdungsbeurteilung 
zu dokumentieren waren. Die Großraumbü-
ros  duften nicht vollständig besetzt werden. 
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hat die Rechnungsstelle ab Januar 2021 damit 
begonnen, die Rechnungen einzuscannen 
und strukturiert im universitären Dokumenten-
managementsystem abzulegen. Eine elekt-
ronische Rechnungsablage hat den Vorteil, 
dass bearbeitete Rechnungen auch von den 
Homeoffices aus eingesehen werden können. 
Optimal wäre ein Rechnungsdurchlauf, der es 
erlaubt, die notwendigen Verwaltungsvermerke 
in elektronischer Form an den Rechnungen 
anzubringen bis hin zur Weiterleitung an die 
Haushaltsabteilung, die die jeweiligen Rech-
nungen in elektronischer Form revisionssicher 
ablegen würde. Um das zu erreichen sind noch 
einige Arbeiten notwendig. Gespräche mit den 
entsprechenden Stellen finden derzeit statt.

an ein und dasselbe Team adressieren können.
Dieses Verfahren hat erstens den Vorteil, 
dass ein zeitweise hohes Aufkommen an 
Bestellwünschen im EBook-Bereich von meh-
reren Mitarbeitenden bearbeitet werden kann 
und Engpässe vermieden werden können. 
Zweitens können die Arbeiten für die EBook-
Beschaffung komplett von den Homeoffices 
aus durchgeführt werden. Und drittens erhöht 
das Wissen um die Zusammenhänge bei der 
EBook-Beschaffung die Kompetenz der Sach-
bearbeiter und Sachbearbeiterinnen in der 
Medienbearbeitung. 

Bezüglich der Rechnungsbearbeitung werden 
erste Schritte gemacht im Hinblick auf eine 
rein elektronische Rechnungsablage. Dazu 

Mein Home-Office  

Livia Gertis

Es zeichnet sich ab, dass das Referendariat in 
Zeiten von Covid in vielerlei Hinsicht ein spe-
zielles sein wird. Das praktische Jahr meiner 
Ausbildung besteht eigentlich darin, die ver-
schiedenen Abteilungen, ihre Menschen und 
Tätigkeiten kennenzulernen, Aufgaben zu über-
nehmen, wo es möglich ist und zuzuschauen 
und zu lernen. Diesen Teil meiner Ausbildung 
ins Homeoffice zu tragen ist natürlich nur be-
grenzt möglich und insbesondere die Kontakte 
zu euch und Ihnen allen fehlen mir sehr. Vor 
allem in dem Wissen, dass dieses „Über die 
Schulter gucken und mitlaufen“ selten bis gar 
nicht mit Abstandsregelungen einhergeht.

Ganz generell kann ich dem Konzept Homeof-
fice Einiges abgewinnen, allerdings am liebs-
ten in Kombination mit festen Office-Tagen, 
da sich so konzentrierte Arbeitsphasen ohne 
Zwischentermine mit der Dynamik durch den 
Austausch und konstruktive Zusammenarbeit 
ergänzen. Aber wenn dann auf einmal jeden 
Tag Homeoffice ist, dann ist das schon et-
was Anderes. Und anfangs musste ich schon 
aufpassen, dass ich das Home und das Office 
auch wieder trennen kann.

Da der zum Hausstand gehörende Lehrer das 
Arbeitszimmer besetzt hält, wurde mir eine 
Hälfte des Esstisches zugesprochen. Und so 
residiere ich nun von Montag bis Freitag zwi-
schen Epiano und Botanik, was, dank des KIM 


