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1 Katalogisierung nach RDA-Standard*

RDA steht für "Resource Description and Access" und lässt sich ins Deutsche übersetzen als "Ressourcen beschreiben und 
zugänglich machen". Es handelt sich dabei um das international ausgerichtete Regelwerk zur Erschließung aller Medienarten.

Der Katalogisierungsstandard RDA legt fest, welche Angaben in einer bibliografischen Beschreibung enthalten sein sollen, 
welchen Informationsquellen man die benötigten Angaben entnimmt und wie und in welcher Reihenfolge diese zu notieren sind. 
Für die Katalogisierung nach RDA gilt, dass möglichst viele Informationen direkt vom Medium selbst abgeschrieben werden. 
RDA folgt bei der Erfassung von Ressourcen dem Grundsatz "Nimm, was du siehst!" Die Angaben werden also unmittelbar von 
der Ressource abgeschrieben – also Übertragen ohne etwas wegzulassen oder abzukürzen.

RDA basiert auf der grundlegenden Unterscheidung von Werk, Expression, Manifestation und Exemplar.

• Das Werk bezeichnet eine intellektuelle oder künstlerische Schöpfung in einer rein geistigen Form (Idee). 

• Wird die bisher nur gedachte Idee in eine konkrete Form umgesetzt, beispielsweise in die Sprachlichkeit eines konkreten 
Textes, so nennt man dies nach RDA Expression. Expressionen sind auch inhaltlich überarbeitete Fassungen, 
Übersetzungen in andere Sprachen oder vorgelesene Fassungen eines Textes (Lesung). Die Verfilmung einer literarischen 
Vorlage oder ihre Umsetzung in ein Hörspiel sind eigenständige Werke.

• Eine konkrete Publikation umgesetzt durch einen Verlag oder Herausgeber bezeichnet man als Manifestation. Jede 
Manifestation hat physische Merkmale, wie etwa Seitenumfang, Bebilderung, Druckformat (Buch) oder die Laufzeit (Hörbuch, 
Hörspiel). Ändert sich ein physisches Merkmal, wie etwa Seitenumfang, Schriftart und -größe oder das Druckformat, so 
entsteht eine neue Manifestation. Ein unveränderter Nachdruck wäre hingegen keine neue Manifestation. 
Formalerschließungen beziehen sich immer auf Manifestationen.

• Schließlich gibt es noch das Exemplar, womit das konkrete Medium auf den Regalbrettern der Bücherei bezeichnet wird. Die 
Einzigartigkeit eines jeden Exemplars ergibt sich aus den Gebrauchsspuren der Leser, wie etwa dem Kaffeefleck auf der 
Titelseite oder den Eselsohren im Register, sowie aus allen lokalen Auszeichnungen durch ihre Bücherei (Zugangsnummer, 
Barcode, Notation), die sich immer auf ein konkretes Exemplar beziehen.
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Ebenen Definition
Werk Ein Inhalt, der in Beziehung zu einem geistigen Schöpfer steht.
Expression Die intellektuelle, künstlerische Realisierung eines Werks in Form von Schrift, Ton,
           Bewegung, Gegenstand.
Manifestation Eine Veröffentlichung / Publikation (physische Verkörperung einer Expression.
Exemplar Das konkrete Medium der Bücherei.

*Quelle: Katalogisierung mit BIBLIOTHECA , Dr. Oliver Griess - OCLC
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Die zu erfassenden Informationen (Merkmale und Beziehungen) heißen nach RDA Elemente. Die wichtigsten Angaben werden Kern-
elemente genannt, die bei jeder bibliografischen Beschreibung unbedingt zu erfassen sind. Diese bilden das Minimum an 
Informationen.

Kernelemente sind:
1. Identifikator (ISBN, ISSN, EAN)
2. Geistige Schöpfer & Beziehungskennzeichen (Verfasser, Künstler, Komponist)
3. Haupttitel
4. Verantwortlichkeitsangabe (= bisher Verfasserangabe)
5. Ausgabebezeichnung
6. Erscheinungsort
7. Verlagsname
8. Erscheinungsdatum
9. Haupttitel der Reihe

10. Identifikator der Manifestation
11. Datenträgertyp
12. Umfang
13. Bevorzugter Titel des Werkes (Originaltitel)
14. Inhaltstyp
15. Sprache der Expression

Alle weiteren Angaben werden als Zusatzelemente optional erfasst. Das liegt im Ermessen des Büchereiteams. Zusatzelemente 
sind:

1.Titelzusatz
2.Mitwirkende & Beziehungskennzeichen (Erzähler, Herausgeber, Übersetzer)
3.Erscheinungsweise
4.Medientyp
5.Illustrierender Inhalt

Bei Angaben zu Personen (Geistiger Schöpfer / Mitwirkende) wird deren Anteil (Funktion) an der Entstehung des Mediums durch 
Beziehungskennzeichen deutlich gemacht. Beziehungskennzeichen wie etwa Verfasser, Fotograf, Künstler sind als normierte Liste in 
der Bibliothekssoftware hinterlegt.

Bei den personenbezogenen Beziehungen gilt nur der geistige Schöpfer als Kernelement, nicht hingegen der Herausgeber oder 
Übersetzer oder andere Mitwirkende. Es empfiehlt sich aber, die erstgenannten Mitwirkenden der unterschiedlichen Funktionen 
aufzulisten, um auch die Personensuche als Rechercheoption im eigenen Katalog auszubauen.
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Beim gedruckten Buch ist die Titelseite die bevorzugte Informationsquelle. Bei CDs und DVDs ist die bevorzugte 
Informationsquelle die Disk selbst beziehungsweise die Beschriftung oder das Etikett darauf.

Findet man eine benötigte Angabe nicht in der bevorzugten Informationsquelle, so bedient man sich der sekundären 
Informationsquellen. So finden sich bei Büchern erforderliche Angaben häufig im Impressum oder auf der Rückseite des Buches. Bei 
CDs und DVDs gelten nach RDA das Cover auf dem CD-/DVD-Behältnis oder das beigelegte Booklet als sekundäre 
Informationsquellen.

Medium Reihenfolge der Informationsquellen
Gedrucktes Buch • Titelseite

• Impressum
• Cover oder Schutzumschlag
• Rest des Buches

CD / Tonie • Beschriftung oder Etikett auf der Disk
• Behältnis
• Begleitmaterial (Booklet)

Fehlende Informationen können mit Hilfe externer Informationsquellen ermittelt werden, beispielsweise einer Internetseite oder 
eines Verlagsprospektes. Diese Angaben sind in eckige Klammern zu setzen.

Der Inhaltstyp ist ein Kernelement und gibt an, in welcher Form das Werk realisiert ist und durch welche Sinnesorgane ein 
Mediennutzer es wahrnimmt. Es lassen sich auch mehrere Inhaltstypen erfassen, wenn dies sachlich zutrifft.

Ressource Inhaltstyp
Buch, Zeitung, Zeitschrift Text
CD-ROM / Software          Computerprogramm
Musik-CD         Aufgeführte Musik 
Hörbuch Gesprochenes Wort
DVD, Blu-Ray Zweidimensionales bewegtes Bild

 Bilderbuch Unbewegtes Bild

 
Der Medientyp ist ein Zusatzelement und gibt an, ob man zur Nutzung des Mediums ein bestimmtes Gerät benötigt – und falls dem 
so ist – welche Art von Gerät zum Anschauen oder Abspielen benötigt wird. Gedruckte Bücher sind (sieht man von Lesebrillen ab) 
ohne zusätzliches Gerät lesbar, daher lautet der Eintrag »ohne Hilfsmittel zu benutzen«.
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Der Datenträgertyp ist ein Kernelement und bietet den Nutzerinnen entscheidende Hinweise zur Mediennutzung.

Ressource Datenträgertyp Medientyp
• Buch
• Zeitung
• Zeitschrift

Band Ohne Hilfsmittel zu benutzen

• CD-ROM Computerdisk    Computermedium

• Musik-CD
• Hörbuch

Audiodisk Audio

• DVD
• Blu-Ray-Disk

Videodisk Video

1a. RDA-Datenübernahme über ISBN (Dublettencheck)

Fremddatenübernahme*
In einem RDA-Datensatz haben Sie die Möglichkeit, Daten von der Deutschen Nationalbibliothek über den ISBN Dubletten-
check zu übernehmen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Öffnen Sie eine neue Manifestation, z.B. für eine neue Monographie.

2. Tragen Sie die ISBN im entsprechenden Feld ein. Ist die ISBN bei der Deutschen Nationalbibliothek bekannt, wird die 
Meldung angezeigt, dass bei der SRU: DNB bereits Treffer vorhanden sind (gelb markierte Meldung).

3. Klicken Sie auf den blauen Text: In den folgenden Datenbanken sind bereits Treffer vorhanden.

4. Wählen Sie den Datensatz aus, der übernommen werden soll und bestätigen Sie dies mit Übernehmen. Mit der 
Schaltfläche Abbrechen gelangen Sie zurück zum Katalogisat ohne Datenübernahme.

Alternativ können diese Daten der Deutschen Nationalbibliothek auch Medienweise über deren Webseite heruntergeladen 
werden. Details siehe Abschnitt 1b, Abbildung 4b, Herunterladen von Katalogisaten als XML-Datei (.mrcx).

*Quelle: Katalogisierung mit BIBLIOTHECA , Dr. Oliver Griess - OCLC
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1b. Erfassung neuer Medien durch Katalogisat-Download

Abb 1b Übersicht Katalogisatdownload



Schritt 1: Download

- Vorgehen beim Verlag Borromedien

• Starten Internetseite: „https://www.borromedien.de/“
• Menüleiste (ganz oben rechts): „LOGIN“ 
• Auswählen: „Mein Konto“ (ganz oben, zweite von rechts) 
• Auswählen: Button „Katalogisatdaten-Download“

Es erscheinen folgende Masken:

Auswählen: Mein Konto (ganz oben, zweite von rechts) - Katalogisatdaten-Download
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Abb 2b: Webseite Borromedien - Kundenkonto

Abb 2a: Webseite Borromedien - Login



Es werden alle Aufträge aufgelistet – der neueste Auftrag zuerst.

Anhand der Rechnung (wenn diese vorliegt) wird 
ermittelt, welche Aufträge herunterzuladen sind. Der 
Download wird durch Anklicken der >> mrc bzw. >> xls-
Links angestoßen.

Hinweis:

Sind nicht alle Medien in der mrc-Datei vorhanden (siehe xls-Datei bei Borromedien), 
dann müssen die fehlenden Katalogdateien (.mrcx) separat besorgt werden (Beispiel 
Hyperlink: DNB = Deutsche Nationalbibliothek, s. o.)

Standardmäßig erfolgt der Download ins Download-
Verzeichnis des Benutzers. Dieser Vorgang muss für jeden 
Auftrag wiederholt werden (ggf. für mrc +  xls).

Nächster Schritt: Abmelden bei Borromedien-Homepage 
(rechts oben -> Logout)
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Abb 3: Webseite Borromedien - Downloads



- Vorgehen bei EKZ

Der Katalogisat-Download wird durch EKZ per Mail an die Bücherei geschickt:

Hinweis:

Sind nicht alle Medien in der mrc-Datei vorhanden (siehe xls-Datei bei Borromedien), 
dann müssen die fehlenden Katalogdateien (.mrcx) separat besorgt werden (Beispiel 
Hyperlink: DNB = Deutsche Nationalbibliothek, s. o.)

Abb 4a: Mailfach KÖB- Katalogisat-Bereitstellung

Sind nicht alle Medien in der mrc-Datei vorhanden (siehe xls-Datei bei Borromedien), dann müssen die fehlenden Katalogdateien (.mrcx) separat 
besorgt werden. Beispiel DNB = Deutsche Nationalbibliothek:
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Abb 4b: Sonstige Katalogisat-Anbieter

- Vorgehen sonstige Katalogisat-Anbieter



1c. Programmgestützte Bearbeitung der Katalogisate

Aufruf des Programms „medienerfassung.exe“ (liegt in der Dropbox)

Nach Betätigen des Buttons „Mrc-Download importieren“ erscheint folgender Datei-Öffnen-Dialog:

Hinweis:

In der Regel wählt man alle Dateien zum neuen Auftrag aus. Es erscheint 
folgender Dialog:
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Abb 5: Dropbox - Dateien für Medienbeschaffung Abb 6: Startseite Programm medienerfassung.exe

Abb 7: Programm medienerfassung.exe - Katalogisate einlesen

Hinweis:
In der Regel wählt man alle Dateien zum 
neuen Auftrag aus. 



Es erscheint folgender Dialog:
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Abb 8: Programm medienerfassung.exe - Übersicht eingelesener Katalogisatdaten



Bei Bedarf können die Angaben zu den Medien über den Reiter „Katalogisate bearbeiten“ ergänzt / korrigiert werden:
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Abb 9: Programm medienerfassung.exe - Ergänzen / Korrigieren eingelesener Katalogisatdaten



- Anmerkungen zur Erfassung / Überarbeitung der Katalogisate

Die Pflege der Attribute ist darauf ausgerichtet, folgende Anforderungen sicherzustellen:

• Die abgestimmte Maske „Recherche“ in Bibliotheca muss übersichtliche Ergebnisse liefern. Beispiel:

•

o Redundanzen bei „Verantwortlichkeitsangabe (Vorname Name)“ und „Mitwirkender / Sonstiger Akteur“ müssen vermieden werden

o Titelzusatz muss auf das wesentliche beschränkt werden, Redundanzen zu Reihe sind dort zu vermeiden. 

• Alle Mussfelder für Bibliotheca, für das Eingangsbuch und für die Webauswertung müssen erfasst werden:

o Zugangsnummer (siehe auch Exceldatei Abb. 10b), Mediennummer, Auftrag

o ISBN/EAN, Medienart/Einband, Preis

o Verfasser, Titel, Titelzusatz, Verlag, Jahr, Umfang, Format, Cover

o Systematik, Interessenskreis, Reihe/Band, Zusammenfassung des Inhalts

o Bei  Kinder: Alter, FSK, Illustration

• Folgende Angaben werden aus den o. a. Angaben generiert:

o Mediengruppe, Medienkennzeichen, Standort, Etikett (siehe auch Abb. 36),

• Folgende Angaben sollten ggf. erfasst werden:

o Person EAN und Titel EAN (bei digitalen Medien),  Auflage

o Begleitmaterial, Schlagworte (durch ; getrennt)

• Folgende Angaben können erfasst werden:

o Fußnote

o Antolin (siehe Interessenskreis, durch „antolin.exe“ aktualisiert)

o Weiterer „Mitwirkender“ / „Sonstige Akteur“ mit Beziehungskennzeichen
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Abb 10: Programm Bibliotheca - Beispiel Anzeige Medium bei Katalogrecherche

Abb 10b: MS*Excel - Übersicht Eingangsbücher



- Speichern der Katalogisat-Erfassung / -überarbeitung

Der aktuelle Stand der Bearbeitung wird im Katalogisat-Verzeichnis in lesbarem Marc21-Format (<Auftrag>.mrk) 
zwischengespeichert. Über den Button „Marc21-Datei auswählen“ kann jederzeit auf diesen Bearbeitungsstand zugegriffen 
werden.

Abschließend wird mit dem Funktionsbutton „Marc21-Daten speichern“ die Bereitstellung der übernommenen Daten für den 
Import in Bibliotheca angestoßen:
Folgende Dateitypen werden erstellt:

• <Auftrag>_eb.html  Eingangsbuch
• <Auftrag>_ausw.html   Auswertung (Ersatz Karten für Katalogisierung)
• <Auftrag>-<Medienkennz.>.mrc   Dateien je Medienkennzeichen für den Import in Bibliotheca
• <Auftrag>_bg.html  Auswertung für Pinnwand
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Abb 11: Explorer - Verzeichnis mit Ergebnissen des Programms medienerfassung.exe



Auswertungsliste (früher Medienkarten): Vorschau Rezensionen:

Die Anzeige der Ergebnisse im Internetbrowser wird über den Funktionsbutton „Auswertungen anzeigen“ angefordert:
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Abb 12 Browser - Programm medienerfassung.exe - Auswertung Abb 13: Browser - Programm medienerfassung.exe - Rezensionen



Eingangsbuch: Übersicht neue Medien für Pinnwand:

Die Anzeige der Ergebnisse im Internetbrowser wird über den Funktionsbutton „Auswertungen anzeigen“ angefordert:
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Abb 14: Browser - Programm medienerfassung.exe - Eingangsbuch Abb 15: Browser - Programm medienerfassung.exe - Covergalerie



2. Übernahme Katalogisat-Downloads in BibliothecaNext
Rechte Spalte – Allgemein – Import (neue Seite erscheint) Rechte Spalte – Assistent starten

Einstellungen s. o. MARC21 (EKZ)-Daten - weiter

Wichtig: Datei wählen und „Für neue Medien ein Exemplar anlegen“ auswählen.

Wichtig: Datei wählen und „Für neue Medien ein Exemplar 
anlegen“ auswählen  - weiter

Hinweis:

• Dateien beginnen mit Auftragsnr., enden mit <Medienkennz.>.mrc

• Die Ziffern 12 bis 17 entsprechen der Auftragsnummer. In diesem 
Beispiel wird der Auftrag 575372 ausgewählt (Schöne Literatur).
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Abb 16: Programm Bibliotheca - Importdialog - Startreiter Format Abb 17: Programm Bibliotheca - Importdialog - Reiter Einstellungen

Abb 18: Programm Bibliotheca - Auswahl Katalogisat je Mediengruppe



Einstellungen sind für den Fall, dass keine Dubletten übernommen werden sollen, 
wie oben zu übernehmen. – Weiter

Sollte einmal für die Bücherei festgelegt und dann beibehalten werden:
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Abb 19: Programm Bibliotheca - Importdialog - Reiter Dublettenerkennung Abb 20: Programm Bibliotheca - Importdialog - Reiter Feldaktualisierung

Abb 21: Programm BiliothecaNext - Importdialog - Reiter Wertevorgaben

Zugangsdatum = Rechnungsdatum
Medienart:
• Monographien
• Digitale Medien
Mediengruppe / Medienkennzeichen
• Schöne Literatur / SL
• Sachbücher / SAC
• Kinder und Jugendliche / KJ
• Tonie / TON
• Compact Disk / CD

Hinweis zum Exemplar-Status:

Da die Daten kurz vor der Fertigstellung eingespielt werden, verwenden wir den Status „Verfügbar“. Als nächster 

Schritt werden die Exemplar-Daten (Zugangsdatum / -nummer, Standort/Signatur und Etikettenfarbe) erfasst.

Erst mit der abschließenden Erfassung der Barcodenummer wird Medien im Onlinekatalog für die Leser sichtbar.



Über „Import starten“ werden die Daten zum Teilpensum übernommen.

Import erfolgreich:  Oben steht die Anzahl importierter Datensätze. Diese beinhaltet 
auch die Medien, die wegen Doubletten-Prüfung nicht übernommen wurden.

Der Import-Vorgang wird für alle Teil-Datenpensen je Medienkennzeichen/Medienart 
wiederholt.

• Sollten nicht alle Mediensätze importiert werden, liegt wahrscheinlich ein Fehler im UTF-8-Datenformat vor (Datei 
enthält nicht beim angegebenen Format unterstützte Zeichencodierung). In diesem Fall empfiehlt sich es sich, das 
Datenpensum mit dem o. a. Programm „marcedit7“ zu laden und erneut zu speichern. Dabei werden die meisten 
Codierungsfehler automatisch bereinigt.

• Werden bei der Recherche in Bibliotheca die übernommenen Medien nicht angezeigt, wurde beim Import (Abb. 17) 
wahrscheinlich der Haken bei „Für neue Medien ein Exemplar anlegen“ nicht gesetzt.

• Wurde eine Katalogisatdatei mit einfachen Editoren (notepad++ oder Word) bearbeitet, könnte die interne Struktur 
einer mrc- oder mrcx-Datei missachtet worden sein. Dann empfiehlt es sich, die Datei erneut herunterzuladen.
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Abb 22: Programm Bibliotheca - Importdialog - Import starten Abb 23: Programm Bibliotheca - Importdialog - Import erfolgt



3. Manuelle Nachbearbeitung nach automatischer Übernahme

Über Module (Leiste oben) und Hauptmodul zurück zu Bibliotheca

Über Recherche – Sonstiges – Zugangsdatum - die neu übernommenen Medien 
aussuchen und in den Bibliotheca-Masken bearbeiten.

Weiter -> Alle 22 importierte Medien werden angezeigt:

4.1 Manuelle Korrekturen

Die grundlegenden Korrekturen finden in der nachfolgenden 
Maske statt:
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Abb 24: Programm Bibliotheca - Katalogrecherche - Sonstige

Abb 25: Programm Bibliotheca - Katalogrecherche - Ergebnisliste



3a. Korrekturen in der BibliothecaNext-Erfassungsmaske

Die grundlegenden Korrekturen finden in der nachfolgenden Maske (nur obere Hälfte auf diesem Blatt, siehe nächste Seite) statt:

Wichtig:

Bei Nutzung einer Scroll-Maus 
ist darauf zu achten, dass keine 
Listenfelder unbeabsichtigt durch 
das Scrollen der Maus  verändert 
werden.

Es sollte das Scrollrad bei dieser 
Maske am besten überhaupt 
nicht genutzt werden!
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Abb 26: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog (nur oberer Bereich)



Wichtige Anmerkung:

Für fast jedes Feld gibt es genau vorgeschriebene inhaltliche Vorgaben und Erfassungsregeln. Diese hier alle aufzuführen, würde des 
Rahmen dieser Ausführungen sprengen. Deren Einhaltung ist sehr wichtig, weil ansonsten auf den Bestand laufende Auswertung eventuell 
falsche Ergebnisse liefern. Beispiele: Sind die Felder „Mediengruppe / Medienkennzeichen“ nicht korrekt gefüllt, wird die Jahresstatistik in 
Bibliotheca falsche Ergebnisse liefern. Oder wird die Systematik (SBK-E) oder der Interessenskreis nicht entsprechend der Vorgaben 
gepflegt, werden die Abfragen - egal ob Recherchen in Bibliotheca oder im Abfragen im Onlinekatalog - keine korrekten Ergebnisse liefern.
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Abb 27: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog (nur unterer Bereich)



Über den Button „Felder hinzufügen“ können fehlende Felder hinzugefügt werden (Beispiele: „Ausleihhinweis“ und 
„Altersfreigabe“):
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Abb 27: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog - Dialogfelder hinzufügen



3b. Besondere Dialoge in der BibliothecaNext-Erfassungsmaske

Diese gibt es wie bisher für Exemplar-Daten und Schlagworte:

Barcode, Standort/Signatur, Zugangsnummer ergänzen, 
Farbe entsprechend der Mediengruppe auswählen:

Exemplar-Daten speichern – Erfassung speichern
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Während die Angaben zum Interessenskreis (siehe Buchrücken) in der o.a. 
Maske gepflegt werden, gibt es für Schlagworte diesen Dialog:

Abb 28: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog - Schlagworte Abb 29: Programm Bibliotheca - Exemplardialog
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3c. Beispiel Erfassung Monographien (wesentliche Attribute)

Block 1: Identifikatoren, Verantwortliche, Titel, Physische Beschreibung

Kurze Anmerkungen:

• Die 13-stellige ISBN bzw. EAN (Bindestriche für die bessere Lesbarkeit sind entfernt) ist der wichtigste Schlüssel zur 
Identifikation eines Mediums - beginnend bei der Bestellung über die Bearbeitung in Bibliotheca bis hin zum Onlinekatalog.

• Geistiger Schöpfer und Mitwirkender werden immer in Ansetzungsform (Name, Vorname) eingegeben.

• Die Verantwortlichkeitsangabe erfolgt in Vorlageform (Vorname Nachname), ggf. durch Punkt getrennt können weitere 
Verfasserangaben (z. Bsp. „Mit Bildern von Vorname Name“) ergänzt werden.

Abb 30: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog Teil 1
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Block 2: Identifikatoren, Verantwortliche, Titel, Physische Beschreibung

Hinweise:
• Obwohl das Erscheinungsdatum in der Katalogisatdatei im Format „TT.MM.JJJJ“ gespeichert ist, erscheint hier nur die 

Jahreszahl.
• Es sollen hier nur Reihen zu Medien erscheinen, die tatsächlich auf dem Buchrücken Reihenetiketten haben.
• Zählung wird - wenn bekannt - ergänzt.

Abb 31: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog Teil 2
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Hinweis:

Die bibliothekarisch exakte Erfassung, wie sie von den Verlagen in den Katalogisaten bereitgestellt wird, ist für die Bearbeitung in den 
KÖBs in der Regel viel zu umfangreich und die exakten Unterscheidungen zum Beispiel bei „Titel“ und „Geistiger Schöpfer“ für die 
meisten Kunden und auch für viele KÖB-Mitarbeiter eher verwirrend. Erfolgt die Pflege und Auswertung fast ausschließlich in den 
Bibliotheca-Erfassungsmasken, sollte der Umfang der Feldaktualisierungen (siehe Optionen beim Import) überprüft werden.

Beispiele zur Erfassung der Systematik in unserer Bücherei:

• Tonies: KK||Ton||ab 4 oder KMu||Ton||ab 3, …

• Compact Disks: Ki||CD||ab 8 oder SL||CD, …

• Monographien: SL, Ge, Re, Pr, …, KK, KE, Ki, KSac, KLe, …

Block 3: Sonstige Felder (siehe Abbildung 27)

Abb 32: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog Teil 3 und 4



3d. Beispiele Erfassung Digitale Medien

Beispiel: Erfassung von CDs 

c
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Ausleihhinweis evtl. ergänzen (Booklet), Altersfreigabe ergänzen, falls Beschränkung

Abb 33: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog - Besonderheiten CDs



c
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Beispiel Erfassung von Tonies

Abb 34: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog - Besonderheiten Tonies Teil 1
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Abb 34: Programm Bibliotheca - Änderungsdialog - Besonderheiten Tonies Teil 2
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Die Erstellung der Etiketten erfolgt 
in MS*Word. Bei Bedarf wird die 
Erfassung durch kleine Makros 
unterstützt. Fast immer sind hierbei 
jedoch manuelle Korrekturen 
erforderlich:

Abb 35: Programm MS*Word - Etikettenvorlage „Buchrücken“ per Macro füllen

Abb 36: Programm MS*Word - Etikettenvorlage „Reihen mit Bandnummer“ per Macro füllen

4. Etikettenerstellung (Rückenschilder / Reihenbeschriftung)



Behandlung Reihen und Reihenetiketten:

Im Reiter „Kalogisate bearbeiten“ des Marc21-Editierenprogramms werden folgende Angaben zum Medientitel erfragt:
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Abb 37: Programm medienerfassung.exe - Angaben zu Reihen erfassen

In Abbildung 36 wird die Angabe „Haupttitel der Reihe ; Bandnummer“ in das Etikettenfeld übernommen und dabei das „;“ durch „Bd.“ 
ersetzt. Damit ist es wichtig, dass bei allen Medien der Reihe derselbe „Haupttitel der Reihe“ eingesetzt wird. Da die einzelnen Verlage 
in den Katalogisaten in einigen Fällen unterschiedliche Haupttitel der Reihe verwenden (Beispiel: „Dark Elite“ oder „Die Corvina 
Castle-Reihe“) ist sicherzustellen, dass auch auf allen Etiketten zur Reihe der gleiche Reihentitel verwendet wird. Daher überprüfen 
wir bereits bei der Katalogisierung aufwändig die richtige Vorgehensweise mit Hilfe des Medienkatalogs (Auswertung zu Reihen):

Abb 38: Medienkatalog - Bisherige Angaben zur Reihe vergleichen (Abfragedialog + Details)

Die korrekte Behandlung der Reihenangaben 

und der Reihenetiketten ist recht aufwändig und 

fehleranfällig. Da die Etiketten mit eingebunden 

werden, sind nachträgliche Korrekturen möglichst 

zu vermeiden. Dabei kann der Online-Katalog 

wie in Abb. 38 beschrieben unterstützen:
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5. Voreinstellung Verwaltungsfelder in BibliothecaNext*
Mediengruppen werden für die Einstellung der Ausleihkonditionen und für die Zuordnung zu den Statistikgruppen benötigt, 
Medienkennzeichen für differenziertere statistische Auswertungen.    

Kürzel  Wert       

CD   CDs       

KJ   Kinder-/Jugendliteratur  
SAC   Sachliteratur      
SL   Schöne Literatur    

TON  Tonies

ZTS  Zeitschriften     

    

Wert          

CD-Ki (Kinder-CDs), CD-SL (Hörbücher), CD-M (Musik-CDs)

Jug (Jugendbücher ab 13 J.)     
KK (Bilderbücher bis 5 J.)      
KE (Erstlesebücher 6 bis 8 J.)    
Ki (Kinderbücher 8 bis 12 J.)      
KSach (Sachbücher bis 12 J.)    

SAC (Sachliteratur)       

SL (Schöne Literatur)      
TON (Tonies)

ZTS (Zeitschriften)

Mediengruppen (Maske Verwaltung):
[Modul Einstellungen Registerpflege / Werte / Tabelle MedienGrp] 

Medienkennzeichen (Maske Verwaltung):
[Modul Einstellungen / Registerpflege / Werte / Tabelle MEKZ] 

Ausleihhinweis (Maske Verwaltung)

[Einstellungen / Registerpflege / Werte / Tabelle Ausleihhinweis] 

Wert

Achtung! 2 CDs! 
Achtung! 2 DVDs! 
Achtung! 3 CDs! 
Beilage fehlt! 
Mit Beilage! 
Mit CD!
Mit CD-ROM!
(Hinweis: Muss in Bibliotheca-Maske erfasst werden, da „sonstiges Verwaltungsfeld“)

Die Änderungen werden erst aktiv, wenn das Hauptmodul neu gestartet wird.

*Quelle: Katalogisierung mit BIBLIOTHECA , Dr. Oliver Griess - OCLC sowie Praxishandbuch Bücherei - entdecken, verstehen, mitmachen“ des Borromäusverein e.V.



Abschließende Hinweise:

Die o. a. Hinweise zur Katalogisierung sind als Ergänzung zu den entsprechenden Schulungen bei der Fachstelle und nur für unsere 
spezielle Bücherei vorgesehen. Das Kapitel 1c setzt eine zusätzliche Software voraus, die zur Vereinfachung der Erstellung eines 
Eingangsbuchs, einer sog. Kartenauswertung (früher: Pappkarten) und der Aufsplittung der Katalogisate nach Mediengruppen bei uns 
genutzt wird. Auf diesen Schritt kann durch die Nutzung von marktüblicher Software, z. Bsp. das sehr leistungsfähige und stabile 
Programm „MarcEdit 7“ von Terry Reese, verzichtet werden. Aber ohne eine vorherige Überprüfung des heruntergeladenen 
Katalogisat (nur mit IT-Werkzeugen lesbar) durch ein vergleichbares Programm sollte man nach unserer Einschätzung Katalogisate 
nicht direkt ins Praxissystem einspielen.

Die sorgfältige und vollständige Ergänzung der Katalogisatdaten ist insbesondere bei der Nutzung eines Onlinekatalogs (bei uns vor 
allem für die Verwaltung der Medien eingesetzt) sehr wichtig, weil diese Informationen und alle Schlüsselbegriffe für Auswertungen 
und die Bereitstellung im Internet korrekt und vollständig erfasst sein müssen.

Alle drei oben aufgeführten Wege („RDA-Datenübernahme über ISBN“, „Katalogisatdateien-Import Verlage“ und die 
„Programmgestützte Katalogisatdateien-Ergänzung mit Datenimport“) führen sicher zum Ziel. Wir nutzen die dritte Variante, da die 
Katalogisierung dort auch im Homeoffice durchgeführt werden kann und automatisch Auswertungen erstellt werden, die für uns wichtig 
sind (Beispiel Eingangsbuch, Kartenauswertung, …). Ausserdem erfassen wir mehr Daten als für die Ausleihe erforderlich, da aus 
dem Bibliotheca-Datenbestand die Homepageauswertungen generiet werden.

Alle Bearbeitungsschritte unserer Katalogisierung basieren inhaltlich auf den Schulungen der Fachstelle beim Erzbistum und dem 
„Praxishandbuch Bücherei - entdecken, verstehen, mitmachen“ des Borromäusverein e.V., Wittelsbacherring 9, 53115 Bonn - 
https://www.buecherei-praxishandbuch.de/.
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