Arbetsbeskrivning Biblioteket — Svenska Skolféreningen i Singapore

— Vid ankomst ca 15.45 forbereds biblioteket. Boxarna for aterlamning stalls fram i trapphuset,

tre skrivbord och tva stolar hamtas fran korridoren / forsta klassrumet och fyra bankar bars
ut fran biblioteket. Tva bankar ovanpa varandra vid trappstaketet ar for alla filmladorna och
tva bankar utefter fonstret ar for alla backar med bilderbocker (garna i alfabetisk ordning).

Innan utlaningen borjar hjalps alla at att forst aterregistrera de returnerade filmerna .
Filmkorten &ar sorterade per flmens namn.
VIKTIGT!
— Kolla att DVD-skivan (eller skivorna om det ar flera) sitter i fodralet.
— Flera filmer &ar uppdelade i olika delar sa kolla noga att ratt kort kommer till ratt film.
— Om det sitter en post-it lapp eller ett gem pa namnkortet maste filmen laggas at sidan.

Klockan 16:10 kommer den férsta klassen och utlaningen borjar. En person ansvarar for
utlaningen av bocker och en person ansvarar for utlaningen av filmer.

Pa namnkorten som finns i bokens/filmens ficka skrivs lantagarens for- och efternamn tydligt
och kortet stamplas med dagens datum. Utnyttja aven raderna langst ner eller hogst upp pa
baksidan. Kortet laggs darefter at sidan i respektive lock.

Bok-/filmfickan forses med ett lanekort som finns forstamplat med aterlamningsdatumet
(for bocker ar tva veckor och for filmer en vecka).

Vid utlaning av filmer ar det mycket viktigt att félja angiven aldersgrans (5:orna ar elva ar)

Varje elev far l1ana 3 till 5 bocker respektive max 1 film per tillfalle. For tidningar finns det
ingen grans men barnen maste kunna hantera och bara dem (froken bestammer!)

Vid omlan noteras endast "omlan och dagens datum” vid elevens namn fran forra gangen.

Samtliga serietidningar, ungdomstidningar och bdcker for vuxna behéver ej stamplas vid
utlaning, endast informera om att de skall returneras inom tva veckor.

Den tredje personen fortsatter aterregistrera de returnerade filmerna och sedan bockerna.
Bokkorten &ar sorterade per forfattarens efternamn.
VIKTIGT!
— Kolla noga att ratt kort kommer i ratt bok, jamfor texten pa namnkortet och bokfickan.
— Om det sitter en post-it lapp eller ett gem pa namnkortet maste boken laggas at sidan.

Filmerna och bockerna skall sedan sorteras in i hyllorna/backarna sa fort som mgjligt.
Bdcker &r uppdelade i olika farger. Alla bilderbocker ar réda och kommer i backarna. De
ovriga bockerna pa hyllorna inne i biblioteket under ratt sektion; rod/gul/bla samt orange-
markta bocker enligt omrade och innehall.

Det ar viktigt att arbeta snabbt, effektivt och koncentrerat for att minimera ké och véantetid for
barnen och for att behalla ordningen bland béckerna och filmerna.

Efter stangning 17.45 aterstalls lokalen och skrivborden och stolarna stalls tillbaka.
Tack for hjalpen!
Karin Viertel, biblioteksansvarig SSfS



