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Allgemeines 

Eine Bibliothek ist „eine Einrichtung, die unter archivarischen, ökonomischen und synopti-

schen Gesichtspunkten publizierte Informationen für die Benutzer sammelt, ordnet und 

verfügbar macht“1. 

Auf der Basis dieses Verständnisses wurde die Kursstufenbibliothek des Fürstenberg-

Gymnasiums Donaueschingen eingerichtet. 

Die Bibliothek (Raum 323) ist ausschließlich der Benutzung durch die Kursstufe 

(KS1/KS2) vorbehalten. Alle dort zugänglichen Medien sind Eigentum des Fürstenberg-

Gymnasiums Donaueschingen und als solche gekennzeichnet. Die gesamte Bibliothek ist 

grundsätzlich als Präsenzbereich eingerichtet, was allen berechtigten SchülerInnen zu 

jeder Zeit die Möglichkeit der unmittelbaren Informationsbeschaffung ermöglichen soll. 

Eine Mitnahme der Bücher außerhalb der Ausleihzeit (s.u.) ist strikt untersagt. 

 

Regeln für die Nutzung der Kursstufenbibliothek 

Zugangsmöglichkeiten zu den Räumlichkeiten 

Der Schlüssel zur Kursstufenbibliothek kann im Sekretariat zu den üblichen Öffnungszei-

ten gegen Eintragung in die dort ausliegende Liste ausgeliehen werden. Die Person, die 

den Schlüssel ausleiht, ist für das Verhalten im Raum, das Schließen der Bibliothek und 

die Rückgabe des Schlüssels in vollem Umfang verantwortlich. Die Verantwortung kann 

nur an eine andere berechtigte Person übertragen werden, wenn sich diese in die ent-

sprechende Liste im Sekretariat einträgt. 

Über die Woche verteilt werden in großen Pausen allgemeine Ausleihzeiten angeboten, 

die der Bücherausleihe (s.u.) und der Ausgabe der Bibliotheksausweise dienen. Diese 

Termine sind dem Anschlag im Raum 323 zu entnehmen. 

 

Allgemeines Verhalten in der Bibliothek 

Jeder Benutzer ist gehalten, die bereitgestellten Einrichtungen und Medien sorgsam zu 

behandeln und sich um ihren Fortbestand zu bemühen. So ist das Mitführen und Konsu-

                                                                 
1 Gisela Ewert, Walther Umstätter (1999): Die Definition der Bibliothek. In: Bibliotheksdienst 33, Nr. 6, 957-
971 



mieren von Speisen und Getränken in der Bibliothek ebenso untersagt wie das Verändern 

der Anordnung der Tische oder sonstigen Einrichtungsgegenständen. Im Übrigen gilt in 

der Bibliothek die aktuelle Hausordnung des Gymnasiums. 

Möglichkeit der Ausleihe 

Über die Bibliotheksverwaltung können berechtigte SchülerInnen einen Benutzerausweis 

für die Bibliothek „erwerben“. Dieser ist gegen ein Pfand zu beziehen und muss bei Ver-

lassen der Schule zurück gegeben werden.2 Mit dem Ausweis besteht die Möglichkeit der 

Mitnahme bestimmter Bücher (s.u.) aus dem Präsenzbestand für die Dauer von maximal 

14 Tagen. Die Überschreitung dieser Frist zieht ein mit steigenden Gebühren3 verbunde-

nes Mahnverfahren nach sich. Die Ausleihe ist ausschließlich in dem dafür vorgesehenen 

Zeitraum durch die Bibliotheksverwaltung bzw. eine eingewiesene SchülerIn möglich. 

Manche Mediengruppen sind aus verschiedenen Gründen von der Ausleihe ausgenom-

men (s.u.). 
 

Möglichkeit der Benutzung von PCs 

Die Bibliothek ist mit sechs PCs ausgestattet, die an das schulinterne Netz angeschlossen 

sind, so dass jede berechtigte SchülerIn (KS1/KS2) direkten Zugriff auf die auch in den 

EDV-Räumen vorhandenen Programme und Laufwerke hat. Für die Benutzung der PCs 

gelten die generellen Bestimmungen zur Computernutzung am Fürstenberg-Gymnasium 

Donaueschingen (siehe spezielle Nutzerordnung). Im Raum 323 ist ein Drucker installiert, 

auf dem Ausdrucke in begrenzter Zahl möglich sind. Diese sollten fünf Blätter pro Person 

und Tag nicht überschreiten. Die Administratoren kontrollieren das Druckaufkommen und 

schreiten gegebenenfalls ein. Der Raum ist zur Übernahme von Bildern und Grafiken z.B. 

in eine Präsentation mit einem Scanner ausgestattet4. 

 

Möglichkeit des Einsatzes eines Kopierers 

Die SchülerInnen haben die Möglichkeit mittels kostenpflichtiger Kopierkarten, Kopien an-

zufertigen. Zu Beginn eines Schuljahres erfolgt die Ausgabe der Karten über den Tu-

tor/Klassenlehrer, im laufenden Schuljahr sind die Karten über  das Sekretariat zu bezie-

hen.5 

 

 

 

                                                                 
2 Der Ausweis kann über das Internet auf der im Raum angeschlagenen Seite bestellt werden. 
3 Pro überzogene Woche 2,00 €. Das erste Mahnschreiben wird mit 0,50 € berechnet. Die Zustellung der 
Mahnungen erfolgt über die Tutoren. 
4 Der Scanner, der via USB-Anschluss mit jedem Rechner verbunden werden kann, befindet sich in einem 
separaten Schrank, für den mittels Unterschrift ein Schlüssel im Sekretariat ausgeliehen werden kann. 
5 Die Kosten sind dem Anschlag am Kopiergerät zu entnehmen. 



Literaturrecherche am Fürstenberg-Gymnasium 

Über eine Netzwerkanmeldung gelangt 

man von jedem Rechner der Schule aus 

auf eine im Startmenü befindliche Ver-

knüpfung zur FG-Bibliothek. Nach Öffnen 

dieses Programms besteht über verschie-

dene Eingabemasken (Abb. 1) die Mög-

lichkeit der Recherche. 

Nach Auswahl des gesuchten Titels, wer-

den über das folgende Informationsfenster 

(Abb. 2) alle gespeicherten Daten zum 

betreffenden Medium angezeigt. Hierbei 

sind im Besonderen die Signatur und die 

Verfügbarkeit von Bedeutung. Erstere teilt 

den Standort des Buches in den Bibliothe-

ken, zweitere die aktuelle Möglichkeit der 

Ausleihe mit. Die Verteilung der Signatur-

engruppen auf die Regale in den Biblio-

theksräumen sind einem dort befindlichen 

Plan sowie großformatigen Querschildern 

zu entnehmen. Die ersten beiden Buch-

staben der Signatur bezeichnen die unter-

schiedlichen Bibliotheken des Gymnasi-

ums (OB=Kursstufenbibliothek Raum 323; 

sb=Schülerbibliothek; SLZ= Selbstlern-

zentrum im Anbau). Die Signaturengrup-

pen richten sich nach Sachbereichen und 

enthalten an zweiter Stelle im Allgemeinen 

eine Abkürzung der jeweiligen Abteilung. 

Manche Medien sind aus verschiedenen 

Gründen von der Ausleihe ausgeschlos-

sen. Diese Sperrung ist sowohl bei der 

Recherche dem Informationsfenster zu entnehmen, als auch in der Bibliothek unmittelbar 

an der grünen Signatur bzw. Markierung zu erkennen. Die Recherche kann auch über ei-

nen einzelnen im Raum befindlichen und permanent in Betrieb genommenen PC direkt 

durchgeführt werden. (Andere Anwendungen können von diesem Recherche-PC nicht 

gestartet werden). 
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