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Schnuppertage in der Medienbearbeitung
Eines der ersten Einsatzgebiete von M365

Annemarie Otto

In den vergangenen Jahren haben sich inner-
halb der Abteilung zahlreiche Geschäftspro-
zesse und Zuständigkeiten geändert. Neue 
Dienste wie die Digitalisierung von Büchern, 
die Verwaltung von Open-Access-Publikations-
gebühren oder das Forschungsdatenmanage-
ment sind hinzugekommen. Gleichzeitig hat 
die Beschaffung von Literatur in elektronischen 
Formaten an Bedeutung gewonnen. 

Ein zentrales Ergebnis eines Workshops der 
Abteilung Medienbearbeitung vom 17.2.2025 
war der Wunsch, die Zusammenarbeit 

innerhalb der Abteilung zu stärken und die Kol-
leginnen und Kollegen gegenseitig besser über 
die vielfältigen Tätigkeiten zu informieren. 
Daraus entstand die Idee, so etwas wie 
„Schnuppertage“ einzurichten, an denen Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter einen kurzen, pra-
xisnahen Einblick in ihre Arbeit geben können. 

Im ersten Schritt wurden alle Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter der Abteilung Medienbearbei-
tung aufgerufen, sich Gedanken darüber zu 
machen, ob sie ein Thema aus ihrem Ar-
beitsalltag präsentieren möchten. 

Mitarbeiter beeinträchtigen und zudem mit 
einem Organisationsaufwand verbunden sein, 
der im betrieblichen Alltag nicht zu leisten ist. 
Auch ein neuer Raum für die Auszubildenden 
ist zu berücksichtigen. Gleichwohl wird eine 
Unterbringung aller Teams der Abteilung Medi-
enbearbeitung auf einer Ebene angestrebt und 
für das Jahr 2026 geplant.

Zur Standardisierung von Tools wurde eine 
Arbeitsgruppe gebildet, die Vorschläge für 
einheitliche Standards in der Dokumentation, 
Speicherung von Daten und Kommunikation 
erarbeiten wird. 

Umsetzung der Ideen und Lösungen
Am Ende des Tages stand eine Liste von 
Maßnahmen und verbindlichen Zuständigkei-
ten bereit. Schon einige Wochen nach dem 
Workshop konnten erste Ergebnisse umgesetzt 
werden. So wurden im Sachgebiet Monografi-
en die Standards, Zuständigkeiten und Vertre-
tungen gemeinsam besprochen und festgelegt. 
Zudem wurde im Sommer 2025 ein Sommer-
kaffee realisiert: Jede und jeder brachte etwas 

mit und es war Raum für einen herzlichen, 
entspannten Austausch. 

Für wünschenswerte Standards, wie beispiels-
weise für das in allen Sachgebieten einge-
setzte Ticketsystem, ist abzuwarten, welche 
Standards das KIM vorgeben wird. Ausgehend 
von der Erfahrung, dass Sonderlösungen im 
Betrieb problematisch und bei Updates fehler-
anfällig sind, möchte die Abteilung sich nach 
Maßgabe der Möglichkeiten an die allge-
meinen Standards anpassen. Idealerweise 
würden dazu Schulungen angeboten, wie die 
eingesetzten Systeme, wie beispielsweise das 
Ticketsystem, im Standard gemeint und aufge-
setzt sind und wie sie genutzt werden können 
und sollen. 

Die Arbeit geht weiter – mit Blick auf die Zu-
kunft und mit Verantwortung für die Gegenwart. 
Denn die Entwicklung der Abteilung Medienbe-
arbeitung ist kein einmaliger Prozess, sondern 
eine kontinuierliche, gemeinsame Aufgabe, 
getragen von den Ideen, der Kreativität und 
dem Engagement jeder und jedes Einzelnen.
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Die Kolleginnen und Kollegen konnten sich mit 
ihrem Themenangebot in eine Liste eintragen, 
wobei die Angebote weitestgehend auf freiwil-
liger Basis erstellt worden sind. Im Ergebnis 
kamen aus allen Teams und Arbeitsgruppen 
der Abteilung zahlreiche Ideen – insgesamt 
wurden zwanzig unterschiedliche Themen 
vorgeschlagen. 

Dieses reichhaltige Angebot ist nicht nur ein 
Zeichen für das hohe Engagement der Kol-
leginnen und Kollegen, sondern auch eine 
eindrucksvolle Bestätigung der Vielfalt der Auf-
gaben innerhalb der Abteilung Medienbearbei-
tung. Zu den vorgeschlagenen Themen zählten 
beispielsweise die Bodenseebibliographie, die 
Arbeit mit Töchterbibliotheken, die Ausstattung 
von Medien, die Erstellung von Jahres- und 
Monatsstatistiken, die Pflege des Libero-
Systems sowie die Bearbeitung spezifischer 
Medientypen und die Datenpflege in Nachweis-
systemen wie der EZB, DBIS und der ZDB.

All diese Themen wurden über eine Tabelle 
innerhalb der KIM-Bibliotheksdienste verfügbar 
gemacht. Die Teilnahme an den Angeboten war 
freiwillig. Bei Kolleginnen und Kollegen weck-
ten die Themen großes Interesse, nicht nur in-
nerhalb der Abteilung Medienbearbeitung, son-
dern auch in der Abteilung Benutzungsdienste. 
Es meldeten sich zahlreiche Mitarbeiterinnen 
und Mitarbeiter, um sich einen Einblick in die 
verschiedensten Tätigkeiten zu verschaffen.

Um den organisatorischen Aufwand gering 
zu halten, wurde entschieden, dass jede und 
jeder, die oder der ein Angebot zur Verfügung 
stellt, eigenständig Termine vorschlägt und 

diese direkt mit den interessierten Teilneh-
merinnen und Teilnehmern abstimmt. Dies 
ermöglicht eine individuelle Anpassung an die 
unterschiedlichen Arbeitszeiten und Verfügbar-
keiten. Die Organisation der Schnuppertage 
verläuft als kooperativer Prozess: Die einzel-
nen Angebote werden aktuell mit den interes-
sierten Kolleginnen und Kollegen abgestimmt. 
Einige Schnuppertage haben bereits stattge-
funden. Die weiteren Termine, darunter auch 
Wiederholungen, werden sich bis ins Jahr 2026 
erstrecken.

Ein Baustein für die Umsetzung war die Nut-
zung des Microsoft Teams-Werkzeugkastens. 
Nach der vollständigen Umstellung aller Ar-
beitsplatzgeräte auf Microsoft M365 im Som-
mer 2025 sind die neuen digitalen Werkzeuge 
in der gesamten Abteilung Medienbearbeitung 
verfügbar. Doch die technische Umsetzung 
war nur ein erster Schritt. Mit der Organisation 
der Schnuppertage konnten Erfahrungen mit 
dem Einsatz von Microsoft Teams gemacht 
und mögliche Stolpersteine identifiziert werden. 
So war es einigen interessierten Kolleginnen 
und Kollegen aus anderen Abteilungen, die 
noch nicht auf Teams umgestellt waren, nicht 
möglich, die auf einer SharePoint-Seite für 
das kollaborative Arbeiten hinterlegte Tabelle 
zu öffnen. So taten sich insbesondere folgen-
de Fragen auf: Wann soll welches der vielen 
nunmehr verfügbaren Werkzeuge – von Kanä-
len über Aufgaben, Kalender und Speicherorte 
– eingesetzt werden? Für welche Aufgaben ist 
welches Tool sinnvoll? Wo endet die Übersicht-
lichkeit, wo beginnt die Überforderung? 

Aus den bisherigen Erfahrungen und Rück-
meldungen wurde wiederholt der Wunsch nach 
verbindlichen, klaren Vorgaben geäußert. Ohne 
einheitliche Orientierung bleibt die Nutzung 
fragmentiert – und die Potenziale der Plattform 
bleiben ungenutzt. Die gemeinsame Klärung 
von Abläufen und Regeln ist ein Prozess, der 
Raum und Zeit braucht. Daher kann es jetzt 
nicht darum gehen, alles sofort perfekt zu 
machen – sondern es geht darum, mit offener 
Kommunikation, regelmäßigen Rückmeldun-
gen und schrittweisen Verbesserungen ge-
meinsam die passenden Wege zu finden. Die 
Plattform ist da – und mit ihr die Chance, 
unsere Zusammenarbeit zukunftsfähig zu 
gestalten.

Aufruf und Struktur der Tabelle als Loop in Microsoft 
Teams




