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My dank aan almal vir waardevolle bydraes, ondersteuning en eerlike, opbouende kritiek.
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EDULIS-dienste
Die belangrikste funksie van EDULIS is die ondersteuning van die kurrikulum deur 
aan alle WKOD-opvoeders die volgende te voorsien:

t ’n Gratis biblioteek- en inligtingsdiens
t Die evaluering van leerderondersteuningsmateriaal vir biblioteekgebruik
t Raad en ondersteuning vir die ontwikkeling van skoolbiblioteek- versamelings 

en leiding met die aankoop van materiaal vir sulke versamelings
t support for school library management.

Die EDULIS Biblioteek huisves leerondersteuningsmateriaal bestaande uit verskillende 
soorte media, soos byvoorbeeld boeke, videos en multimediapakkette.  Hierdie 
materiaal is beskikbaar vir opvoeders deur middel van individuele lidmaatskap en vir 
skole deur middel van institusionele lidmaatskap.  Lede kan individuele lenings sowel 
as bloklenings aanvra.

U kan EDULIS besoek of kontak deur middel van ’n brief, telefoonoproep, 
faks, e-pos of die EDULIS-webtuiste

Middestad, Mall, Charl Malan Street, Bellville, 7530
Privaatsak X9099
KAAAPSTAD
8000
Tel: (021) 957-9600
Faks: (021) 948-0748
E-pos: edulis@pgwc.gov.za
Webtuiste: http://edupals.wcape.gov.za

Ander Kontakpersone

Skoolbiblioteekbeleid 
Lyne Metcalfe

Evalueerders: Kurrikulumbronne
Colleen Meinert

Skoolbiblioteekgeboue en -meubels
Rose Damon

Kurrikulumadviseur: Biblioteek- en Inligtingsdiens
Kurrikulumadviseur: Inligtingsvaardighede
Sandra van Breda

Rekenarisering
Lynette Prent

CTLI-perseel 
Belhar Hoofweg  
(draai vanaf New Nooiensfontein rylaan) 
Kuils River

Tel.: 021 957 9600

Faks: 086 489 2500

E-pos: edulis@westerncape.gov.za

Web: https://edulis.westerncape.gov.za
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BEGINNERSGIDS VIR 
SKOOLBIBLIOTEEKORGANISASIE

Inleiding
Die behoefte aan hierdie gids het ontstaan toe dit geblyk het dat in die afwesigheid 
van ‘n opgeleide skoolbibliotekaris, opvoeders met geen biblioteekopleiding nie 
dikwels verantwoordelikheid vir die skoolbiblioteek moet aanvaar om sy die 
inligtingsbronne aan leerders beskikbaar te stel.

Die doel van hierdie gids is dus eerstens om basiese inligting te verskaf oor die 
beplanning van ‘n nuwe fasiliteit of om die huidige skoolbiblioteek-akkommodasie te 
verbeter. Advies word verskaf oor die toerusting wat benodig word, personeelvoorsiening, 
die aanskaf van biblioteekgebaseerde leermateriaal en hoe om die skoolbiblioteek 
beskikbaar te stel vir gebruik deur opvoeders en leerders.

Tweedens word basiese riglyne verstrek oor die bestuur van bronne, biblioteekstelsels 
wat geïmplementeer moet word, biblioteekprosedures, wenke oor bemarking, 
ensovoorts.

Die bylaes bevat voorbeelde vir biblioteekvernuwing, asook illustrasies van verskillende 
soorte biblioteekskryfbehoeftes en wenke vir die gebruik daarvan.

Die Beginnersgids is presies wat die titel sê, ‘n beginnersgids. Opvoeders wat versoek 
word om die skoolbiblioteek te koördineer, moenie huiwer om die Provinsiale 
Onderwysbiblioteek en Inligtingsdiens (oftewel EDULIS van die WKOD) te kontak of 
om die skoolbiblioteekadviseurs te raadpleeg nie. U kan ook ander raadpleeg of nalees 
in die baie ander inligtingsbronne oor die onderwerp. ‘n Lys bronne wat by EDULIS 
beksikbaar is, is ingesluit as deel van die middelbladsye.
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BEGINNERSGIDS VIR 
SKOOLBIBLIOTEEKORGANISASIE

Waarom ‘n Skoolbiblioteek?
‘n Skoolbiblioteek-bronnesentrum ondersteun die skool in die strewe om gehalte-onderwys te 
voorsien en om ‘n betekenisvolle leer- en onderwysondervinding en omgewing te skep. Dit

bevorder die brongebaseerde benadering asook die uitkomsgebaseerde benadering wat ten • 
grondslag lê van UGO.
voorsien bronne aan opvoeders wat hulle in hul onderrigprogramme ondersteun.• 
ondersteun die onderwys en ontwikkeling van inligtingsgeletterdheid, d.w.s. die versameling, • 
ontleding, organisasie en kritiese evaluering van inligting.
bevorder die aanleer van vaardighede om toepaslike inligting te vind en te gebruik, wat leerders • 
sal help om hulle daaglikse take en opdragte uit te voer.
bevorder die aanleer van kennis.• 
ondersteun leerders in hulle studies.• 
moedig goeie leesgewoontes aan. • 
verskaf inligting oor buitemuurse bedrywighede soos sport en kulturele bedrywighede, bv. kuns, • 
handwerk, stokperdjies en dans.
bevorder lewenslange leer.• 

Die skoolbiblioteek wat hier bespreek word, is hoofsaaklik gebaseer op ‘n gesentraliseerde model. 
Ander bestaande modelle kan gebruik word, maar daar sal slegs kortliks na hulle verwys word. 
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Die beplanning van ‘n skoolbiblioteek
Die skoolbiblioteekbeleid

Elke skool moet oor ‘n missie- en beleidsverklaring beskik wat die doelstellings, prioriteite, planne 
en werkwyses vir die voorsiening van biblioteekgebaseerde leermateriaal na aanleiding van 
opvoeders en leerders se kurrikulumgebaseerde behoeftes in breë trekke weergee. Die  
skoolbiblioteekbeleid moet opgestel word teen die agtergrond van die skool se ontwikkelingsplan 
en beleidsontwikkelingsproses.

Enige wysigings van beleidsontwikkeling vir die skool impliseer ook ‘n hersiening en verandering 
van die biblioteekbeleid. Dit is dus belangrik dat die bibliotekaris of biblioteekkoördineerder op die 
hoogte van huidige ontwikkelings moet wees en ‘n pro-aktiewe rol in die skool se  
ontwikkelingsplanne moet speel.

Die skoolbiblioteekbeleid

vorm dus die grondslag vir beplanning en besluitneming in die biblioteek.• 
moet in aanmerking geneem word wanneer veranderinge rakende beplanning en  • 
besluitneming oorweeg word.
moet jaarliks hersien word om tred te hou met veranderinge, bv. die implementering van UGO, • 
asook die toenemende gebruik van inligtingstegnologie en elektroniese kommunikasie (IKT).
stel riglyne daar oor hoe om ‘n fasiliteit te skep wat fungeer as die inligtingsentrum van die skool • 
en wat inligting van buitebronne kan bekom indien nodig, deur bv. te leen by ander biblioteke 
en ook deur die gebruik van tegnologie soos die Internet.
gee erkenning aan die belangrike rol van die onderwyserbibliotekaris of biblioteek-koördineerder • 
in sy of haar omgang met leerders, opvoeders, administrateurs en ouers om die missie van die 
skool uit te dra.

Die hooffunksies van die bibliotekaris moet ingestel wees op en geïnkorporeer wees in 
biblioteekbeleidsontwikkeling. Wanneer die beleid opgestel word, moet die volgende in 
ag geneem word:

Die visie en missie van die skool of inrigting• 
Die doel van die biblioteek• 
Die gebruikers van die biblioteek• 
Die rol en verantwoordelikhede van die belanghebbendes, bv. die • 
bibliotekaris
Die doelwitte of beoogde uitkomste van die biblioteek• 
Kriteria om die dienslewering van die biblioteek te monitor, bv. die • 
hersiening van die bestaande voorraad en die gebruik daarvan
Prioriteite vir die huidige jaar• 
Befondsing• 
Toeganklikheid, bv. biblioteekure• 

Die skool se biblioteekbeleid kan ook werkwyses en kriteria insluit vir die 
keuring van nuwe items en algemene versamelingsbestuur. ‘n Skool kan 
egter ook oor ‘n aparte beleid vir versamelingsbestuur beskik.

L.W.
‘n Skool se 
biblioteekbeleid 
is veral nuttig as 
‘n handleiding 
wanneer 
jaarverslae aan die 
beheerliggaam of 
skoolbestuurspan 
voorgelê word .
Dit vorm ook die 
grondslag van 
aanbevelings vir 
die volgende jaar se 
aktiwiteite .
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Die skoolbiblioteekkomitee

skep • ‘n forum vir opvoeders, leerders en die skoolbestuur om inspraak te kry in biblioteeksake.
erken formeel die bestaansreg van die skoolbiblioteek en bepaal sy • status.
voorsien • leierskap vir die skoolbiblioteek.
aanvaar • verantwoordelikheid vir die skoolbiblioteek.
ondersteun die skoolbiblioteekpersoneel in die beplanning van die • effektiewe gebruik van al 
sybronne. 
bevorder die • doeltreffende funksionering van die skoolbiblioteek.
is • aanspreeklik teenoor die res van die skoolgemeenskap.
bevorder die • voortbestaan van die skoolbiblioteek, al verlaat sommige van sy lede die skool.

Samestelling van die biblioteekkomitee

Dit is wenslik dat die skoolhoof die komitee aanvoor.
Die skoolhoof of adjunkhoof tree op as voorsitter van die komitee, met die skoolbibliotekaris of die 
biblioteekkoördineerder as sekretaris.

Ander lede kan insluit:
departements- of vak- en leerareahoofde of hulle verteenwoordigers• 
verteenwoordigers van belangegroepe, klubs, verenigings• 
‘n verteenwoordiger van die Leerderraad• 
biblioteekprefekte of -monitors• 
ouers en lede  van die beheerliggaam (BL)• 

Pligte van die skoolbiblioteekkomitee

Dit behels:
ontwikkeling  van ‘n missie.• 
beleidsouditering en taksering van die biblioteek.• 
besluitneming oor personeelvoorsiening.• 
beplanning van biblioteek-akkommodasie.• 
aanskaf van biblioteektoerusting.• 
aanskaf van biblioteekgebaseerde leerbronne.• 
opstel van die begroting.• 
Fondsinsameling.• 
onderhandeling oor die biblioteekreëls vir leerders en opvoeders.• 
onderhandeling oor die biblioteekprogram, bv. biblioteektye.• 
versekering dat die biblioteekgebaseerde leerbronne georganiseer en bestuur word.• 
die monitor van die gebruik en versorging  van leermateriaal.• 
verslaglewering oor die werkverrigting, behoeftes  en suksesse van die biblioteek aan die  • 
skoolgemeenskap.
volgehoue evaluering en ontwikkeling van die gebruik van biblioteekgebaseerde leermateriaal. • 

Die komitee moet minstens een keer per kwartaal byeenkom om te beplan, probleme op te los en 
om die biblioteekprogram in sy geheel te evalueer.

L.W.
Die skoolhoof, 
ander opvoeders 
en die 
beheerliggaam 
moet die voort-
gesette 
ontwikkeling en 
gebruik van die 
skoolbiblioteek 
beplan en verseker .
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Die skoolbiblioteekpersoneel

Die biblioteekpersoneel sluit in twee of meer van die volgende moontlikhede, verkieslik met ‘n 
bibliotekaris of koördineerder as een moontlikheid.

‘n onderwyserbibliotekaris of biblioteekkoördineerder.• 
‘n groep opvoeders.• 
‘n administratiewe biblioteekassistant.• 
biblioteekprefekte of -monitors.• 
ouers (vrywillige of besoldigde helpers).• 

Pligte van die skoolbiblioteekpersoneel:

beheer die leerbronne.• 
hou rekords van die aanwins en uitreiking van leermateriaal.• 
prosesseer die biblioteekgebaseerde leermateriaal, bv. klassifikasie.• 
versorg die biblioteek en bronne, bv. afstof en gereelde raklees.• 
implementeer die uitleenstelsel.• 
gee leiding oor die gebruik van die biblioteek.• 
bemark die biblioteek deur bv. kompetisies en leesmarathonne.• 
ontwikkel en vestig ‘n leeskultuur en inligtingsvaardighede.• 
skerp goeie biblioteekgewoontes, bv. die nakom van reëls.• 

Eienskappe van die ideale skoolbibliotekaris of biblioteek-
koördineerder

deeglike opvoedkundige agtergrond.• 
kennis van skoolbiblioteekgebruike.• 
goeie onderrigvaardighede.• 
organisatoriese en administratiewe vermoëns.• 
‘n liefde vir lees.• 
deeglike kennis van biblioteekgebaseerde leermateriaal vir kinders en tieners.• 
‘n gees van weetgierigheid.• 
bereidwilligheid om te leer en nuwe uitdagings te aanvaar.• 
‘n verantwoordelikheidsin.• 
geesdrif, deursettingsvermoë en geduld.• 
gesonde verstand en oordeel.• 
ondernemingsgees.• 
‘n diepgaande belangstelling in IKT, bv. die Internet.• 
‘n goeie sin vir humor • 

L.W.
Wanneer  oor 
biblioteek-personeel 
besluit word, is 
dit belangrik om 
kontinuïteit te 
verseker!
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‘n liefde vir lees.• 
deeglike kennis van biblioteekgebaseerde leermateriaal vir kinders en tieners.• 
‘n gees van weetgierigheid.• 
bereidwilligheid om te leer en nuwe uitdagings te aanvaar.• 
‘n verantwoordelikheidsin.• 
geesdrif, deursettingsvermoë en geduld.• 
gesonde verstand en oordeel.• 
ondernemingsgees.• 
‘n diepgaande belangstelling in IKT, bv. die Internet.• 
‘n goeie sin vir humor • 

L.W.
Wanneer  oor 
biblioteek-personeel 
besluit word, is 
dit belangrik om 
kontinuïteit te 
verseker!
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Akkommodasie

‘n Amptelike lokaal om biblioteekgebaseerde leermateriaal te berg word benodig sodat dit  
toeganklik kan wees vir leerders  en opvoeders. Indien enige strukturele veranderinge nodig is, 
moet die skoolbestuur en beheerliggaam spesiale verlof kry van die WKOD en PAWK om hierdie 
veranderinge aan te bring. Tree in verbinding met die plaaslike Kurrikulumadviseur: Skoolbiblioteke 
indien u hulp verlang met die beplanning van ‘n skoolbiblioteek.

‘n Skoolbiblioteek kan wees:

‘n amptelik toegewysde standaard-biblioteeklokaal met ruimte om bronne in voor te bereien • 
te berg.
‘n herboude klaskamer.• 
twee aangrensende klaskamers, verbou en saamgevoeg.• 
‘n kombinasie van ‘n tradisionele biblioteek en ‘n rekenaarlokaal.• 
‘n voorraadkamer.• 
klasversamelings, d.w.s. ‘n sluitkas in elke klaskamer of ‘n mobiele kas wat gedeel kan word.• 
‘n gemeenskapsbiblioteek binne ‘n skoolkompleks.• 
‘n mobiele biblioteekbus wat verskeie naburige skole bedien.• 

Voorkoms

Die skoolbiblioteek moet aantreklik wees vir al sy gebruikers.
Kies ‘n kleurskema.• 
Verf die mure ‘n aantreklike kleur.• 
Gebruik nie-toksiese, nie-statiese matte van goeie gehalte vir vloerbedekking.• 
Indien direkte sonlig die bronmateriaal kan beskadig, is blindings of smaakvolle gordyne • 
noodsaaklik.
Rakke kan geverf of vernis word.• 
Versier met plante, gemonteerde prente, ens.• 

Ligging

Wanneer ‘n lokaal vir die biblioteek gekies word, moet die volgende in ag geneem word:
sekuriteit; dit behels diefwering, ‘n afsonderlike sluitbare fasiliteit (Die sleutels moet slegs deur • 
die skoolhoof en die bibliotekaris of koördineerder gehou word.)
‘n sentrale posisie in die skoolgebou wat almal maklik kan bereik, ook liggaamlik-gestremde • 
leerders.
bekerming teen natuurelemente soos water, vuur, sonlig en hoë voggehalte (wat muf of skimmel • 
bevorder.)
goeie ventilasie, genoeg natuurlike lig en/of leeslig.• 
voldoende ruimte om die grootste klasgroep te kan akkommodeer.• 
‘n redelike afstand van lawaaierige plekke, bv. die snoepwinkel, musiekkamers, gimnasium• 
toekomstige uitbreidings.• 
integrasie met of naby die rekenaarsentrum.• 
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Uitleg

Wanneer die uitleg van die biblioteek ontwerp word, moet daar op die volgende
gelet word:

aanpasbaarheid wat die lokaal sal leen tot ‘n verskeidenheid • 
aktiwiteite.
toesig vanaf ‘n sentrale punt waarvandaan die hele oppervlak sigbaar • 
is.
doelmatige verkeersvloei.• 
strategies-geplaasde waarnemingsvensters tussen gebruikers- en • 
ander diensareas, bv. ‘n aangrensende rekenaarsentrum.
voldoende kragpunte vir huidige en toekomstige behoeftes, bv. vir ‘n • 
fotokopieerder, truprojektor en rekenaar.
voldoende aansteekborde en ‘n uitstalruimte waar kennisgewings, • 
projekte, ens. vertoon kan word.
‘n spesiale ruimte vir elke soort bronmateriaal, bv. tydskrifte, koerante.  • 
LW: Verskillende soorte media en boekgroottes sal aangepaste rakruimte nodig hê, bv. wyer 
rakke vir foto- en prenteboeke.
‘n ruimte vir die gebruik van IKT in die biblioteek, nl. rekenaars, CD-roms, die Internet, ens.• 
‘n onderwyshoekie met ‘n skryfbord, projektorskerm, TV, video, ens. (Vermy ‘n krytskryf bord • 
omdat die stof wat dit afgee, nadelig is vir boeke, rekenaars, ens.)

Toerusting

Die skoolbiblioteek moet op ’n geskikte wyse toegerus wees om sy funksies te kan vervul. Geskikte 
biblioteekskryfbehoeftes en -meubels, asook kantoortoerusting, moet aangekoop word. 
Onontbeerlike items word in vetdruk aangegee.

Biblioteekmeubels

boekrakke•  vervaardig van sterk hout of metaal
moet pas by die lengte van die leerders -
verkieslik met regop sypanele en verstelbare rakke -

‘n uitleentoonbank en stoel•  vir die bibliotekaris OF ‘n toonbank en 
uitleenlaaitjies van hout of metaal (nie vas aan die uitleentoonbank nie)
tafels vir leerders• 

hout of metaal, reghoekig of trapesiumvormig -
stoele vir leerders• 

stewige plastiekstoele of -bankies wat maklik skoongemaak kan  -
word

kussings• 
matte of matteëls• 
liasseerkabinet• 
tydskrifrak• 
koerantrak• 
kennisgewing- of aansteekborde• 
snuffelkassies (“browser boxes”) waar jonger leerders boeke kan kies• 
kataloguskabinet (hout of metaal)• 
boekstutte• 
boekblokke• 
boektrollie• 

L.W.
Voorbeelde van 
vloerplanne vir 
moontlike  
verbouings of  
vergroting van die 
skoolbiblioteek 
word in Bylae A 
(p .32) gegee .

WENK
Indien 
ruimte ‘n probleem 
is, oorweeg ‘n 
600mm breë 
werkoppervlak 
teen ‘n kaal muur . 
‘n Muur met ‘n 
lengte van 6m sal 
bv . tot tien leerders 
kan akkommodeer . 
So ‘n fasiliteit kan 
ook rekenaars in 
die biblioteek  
akkommodeer .
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L.W.
Voorbeelde van 
vloerplanne vir 
moontlike  
verbouings of  
vergroting van die 
skoolbiblioteek 
word in Bylae A 
(p .32) gegee .

WENK
Indien 
ruimte ‘n probleem 
is, oorweeg ‘n 
600mm breë 
werkoppervlak 
teen ‘n kaal muur . 
‘n Muur met ‘n 
lengte van 6m sal 
bv . tot tien leerders 
kan akkommodeer . 
So ‘n fasiliteit kan 
ook rekenaars in 
die biblioteek  
akkommodeer .
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Kantoortoerusting

rubberstempel•  met naam van skoolbiblioteek 
datumstempel• 
inkkussinkie• 
liniaal, skêr, kramdrukker, gaatjiesdrukker, potloodskerpmaker, kleeflinthouer• 
tikmasjien • 
fotokopieerder• 
snippermandjie• 
stoffers en stoflappe• 

Biblioteekskryfbehoeftes

aanwinsregister•  OF hardeband-toonbankboek (geen los bladsye 
nie), boeksakkies en -kaarte, datumvelle
wit • rugplakkers: die volgende groottes kan oorweeg word:
20 x 20mm / 20 x 25 mm / 45 x 13 mm• 
kataloguskaarte• 
rolpuntpenne, gekleurde merkpenne, potlode• 
drukspykers, krammetjies, skuifspelde• 
gomstafies (bv. Pritt, om datumvelle, ens. in te plak), houtlym (vir boekherstelwerk) en • 
lymkwassies
“Scotch 3M magic tape” (breed•  genoeg om rugplakkers te bedek en vir geringe 
boekherstelwerk) OF deursigtige kleefplastiek (bv. “Contact” in standaard groottes geknip)
papier en koeverte• 
oortrekplastiek (‘n rol of klaargeknipte velle)• 

Kyk Bylae B (bl. 34-35) vir voorbeelde van biblioteekskryfbehoeftes.

Rekenarisering van die skoolbiblioteek

Die rekenarisering van die biblioteek behoort oorweeg te word wanneer ‘n nuwe fasiliteit  
beplan word of wanneer administratiewe take met die hand te tydrowend word. In  
hierdie stadium is daar nog geen amptelik-goedgekeurde 
sagtewareprogram vir die doel beskikbaar nie. Daar is egter verskeie 
programme op die mark.

Die finale keuse oor watter stelsel om te koop berus by die bibliotekaris
en die skool, maar daar behoort kennis geneem te word van die 
volgende slaggate:

buitensporige aansprake deur die verskaffer• 
‘n afname in spoed soos die data toeneem• 
aanvanklike uitgawes• 
koste wanneer foute begaan word• 
toenemende werklading aan die begin• 

Aan die ander kant is daar baie voordele
minder tyd word bestee aan roetinetake, bv. uitreiking en terugbesorgings• 
meer tyd vir onderrig en hulp (professionele skakeling)• 
groter doeltreffendheid in roetine statistiese en sorteringstake, bv. boeke wat laat is (die  • 
uitskakeling van die menslike faktor)

WENKE
As rekenariasering 
beoog word, is  
kaartkatalogusse 
en uitleenlaaitjies 
oorbodig . 
Sagteware sal 
egter nodig wees 
vir biblioteek- 
administrasie, ens . 

L.W.
‘n Lys van 
verskaffers van 
biblioteekmeubels, 
-toerusting, ens .  
word in hierdie 
boek as middel-
bladsy voorsien .
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verbeterde voorraadbeheer• 
meer werkbevrediging vir die personeel• 
verbeterde sekuriteit (deur middel van ‘n wagwoord) vir katalogusrekords (die byhou van  • 
rugsteunkopieë of “backups”)
toename in spesifieke dienste vir gebruikers, bv. gedrukte bibliografieë• 
verhoogde gebruikerstevredenheid• 
verhoogde rekenaarbewustheid by gebruikers• 
verbeterde inligtingsvaardighede• 

Stappe by die aankoop van ‘n stelsel

Ontwikkel evalueringskriteria vir sagte- en hardeware (d.w.s. weet wat jy van die stelsel • 
verwag).
Hou rekening met die uitgawes (d.w.s. koop wat werklik bekostig kan word, maar koop dan dit • 
wat die beste waarde vir die beskikbare geld is).
Toets die sagteware, indien moontlik.• 
Besoek ander skole waar die sagteware in gebruik is. (Doen navraag by EDULIS oor watter • 
program by watter skool gebruik word.)
Koop eers die sagte- en daarna die hardeware.• 
Maak voorsiening vir genoeg tyd vir die invoer van katalogusrekords. Begin met uitleen of • 
herwinning – voeg dan 50% meer tyd by vir moontlike vertragings.

Algemene vrae oor ‘n stelsel

Is dit betroubaarder of doeltreffender as ‘n handstelsel?• 
Is dit aanpasbaar? Sal dit by u roetine inpas?• 
Sal leerders dit maklik kan gebruik?• 
Is dit tydbesparend?• 
Watter fasiliteite bied dit?• 
Werk al die funksies behoorlik?• 
Is dit koste-effektief?• 
Is daar voldoende data op die databasis om die herwinnings- of bedryfspoed noukeurig te toets?• 
Hoe betroubaar is die rugsteundiens? Plaaslik of ver weg?• 
Bestaan daar ten minste ‘n tweejaarwaarborg op die hardeware?• 

Biblioteekgebaseerde leerbronne

Die bilioteekversameling moet die doel waarvoor dit daargestel is en 
onderhou word, weerspieël. By die opbou van ‘n versameling moet
daarna gestreef word om

bronne te laat voldoen aan die behoeftes van die kurrikulum en die • 
leerders.
‘n goeie versameling van onmiddellik beskikbare materiaal te bekom, • 
d.w.s. kernbronne.

Bronne moet derhalwe
toepaslik wees vir die leerareas en vermoëns van die leerders.• 
oor ‘n hoë standaard van feitelike inhoud en aanbieding beskik.• 
estetiese en literêre waarde hê.• 
gesonde etiese en sosiale waardes weerspieël.• 
in ooreenstemming wees met nasionale opvoedkundige behoeftes.• 

L.W.
‘n Groot voorraad 
is nie noodwendig 
‘n goeie voorraad 
nie . Weeg kwaliteit 
teenoor kwantiteit 
op .
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Beginnersgids vir skoolbiblioteekorganisasie Bladsy 9

Dit is belangrik om die bestaande versameling te evaluer en die sterk- en swakpunte te 
identifiseer voordat enige keuringsbesluite geneem word . 
Stel vas hoeveel items die skool nodig het . ‘n Minimum van vyf items per leerder is  
wenslik, hoewel daar gestreef moet word na ‘n hoër verhoudingsgetal .

Voorraadopboubeleid

‘n Voorraadopboubeleid sal help om rigting te gee wanneer aankope 
vir die biblioteek gedoen word. Noem:

die doel van die biblioteekversameling• 
die doelwitte wat met die biblioteekversameling bereik wil word.• 
die persoon of persone verantwoordelik vir die • 
evaluering van die groei van die versameling• 
waardebepaling, keuring en sifting van die material.• 
die tipe bron wat vir die biblioteekversameling geselekteer word.• 
die kriteria vir die evaluering van die bronne.• 
die hantering van omstrede material.• 
die versamelingsprioriteite vir die huidige jaar.• 

Keuringsbesluite hang af van
die beleid vir die opbou van voorraad.• 
die dringendheid van die behoefte.• 
die begroting.• 
die opweeg van keuringskriteria gebaseer op inhoud, formaat, gebruik • 
teenoor die beskikbaarheid
van alternatiewe bronne.• 

Kriteria by die evaluering van skoolbiblioteekbronne:

Neem die besondere behoeftes van leerders in ag, bv. trae en  • 
tweedetaallesers.
Bestaande leermateriaal moenie onnodig gedupliseer word nie.• 
Materiaal moet in die leerders se eerste taal wees, sowel as in hulle • 
taal van leer en onderrig. 
Sorg vir ‘n balans tussen naslaanwerke, nie-fiksie en fiksie.• 
Oudio-visuele materiaal wat gekeur is, moet die kurrikulum en die • 
leesbehoeftes van leerders ondersteun.

Wanneer bronmateriaal gekies word, kontroleer
inhoud, d.w.s. die toepaslike vlak, betroubaarheid van inligting en of • 
dit vry is van partydigheid en vooroordeel.
by fiksie die intrige, karakterisering, gesonde houdings en waardes en of dit uit die perspektief • 
van die kind of die jong volwassene geskryf is.
taal en styl, bv. woordeskat (gepas en/of verklarend), vlotheid en helderheid van styl.• 
uitleg en aanbieding, bv. ‘n sistematiese aanbieding, ‘n inhoudsopgawe en/of indeks waar van • 
toepassing, geskikte lettertipe en drukstyl, spasiëring, genoeg kantruimte om dit lesersvriendelik 
te maak.
foto’s en illustrasies wat geskik is vir die leerders en wat die teks ondersteun, bv. goedgekose • 
foto’s en kunswerk van ‘n hoë gehalte.
tegniese gehalte, bv. papier en gehalte van bindwerk en oudio-visuele bronmateriaal (helder • 
klank, duidelike beeld).

WENK
Om biblioteek-
gebaseerde aankope 
te maak:

Keuses kan • 
gemaak word met 
die hulp van 
boekresensies, bv . 
Resensiones: 
aanbevole 
kurrikulum 
bronmateriaal vir 
preprimêre /
primêre/sekondêre 
skole wat jaarliks 
deur EDULIS 
gepubliseer word .
Bou kontakte op • 
met boek-
handelaars en 
media verskaffers . 
Reël uitstallings • 
deur boek-
handelaars by die 
skool sodat 
opvoeders en ouers 
kan deel in die 
keuse van 
leermateriaal .
Hou ‘n rekord van • 
alle aankope wat 
gemaak word, bv . 
liasseer fakture .
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Die Skoolbiblioteekbegroting

‘n Begroting moet vir die skoolbiblioteek ingedien word, anders sal geen bedrag, of dalk 
‘n ontoereikende bedrag toegeken word. Nuwe dienste, soos 
rekenarising, is dalk nie in berekening gebring nie. Die bibliotekaris of 
biblioteekkoördineerder kan dus nie passief sit en wag nie, maar moet  
daadwerklik optree om te verseker dat die skoolbiblioteek nie oor die 
hoof gesien word nie.

Die doel van die indien van ‘n begroting is om
die behoeftes van die biblioteekversameling uiteen te sit.• 
te verseker dat die skool se finansiële komitee ‘n beter begrip van die • 
biblioteek se behoeftes kry.
die uitkomstes wat bereik sal word deur die toekenning van die • 
aangevraagde begroting te demonstreer.

Die vernaamste oogmerke is om
‘n toereikende begroting te bekom.• 
te verseker dat die geld op toepaslike wyse bestee word.• 
publisiteit te gee aan die goeie werk wat gedoen word. • 

Die stappe van die begroting is:
behoefte-ontleding en beplanning• 
die ontwikkeling van die voorleggingsverklaring vir die begroting• 
die toekenning van die fondse• 
die besteding van die fondse• 
die hersiening en bekendmaking van die uitkomstes• 

Verkryging van fondse

Fondse is nodig om 
materiaal wat verslete, verouderd of onvanpas is te vervang.• 
leemtes te vul (bv. onvoldoende bronmateriaal om die • 
kurrikulum te ondersteun).• 
aan nuwe eise te voldoen.• 
‘n gebalanseerde versameling op te bou.• 

Die skoolbiblioteek moet meeding om fondse en moet dus gesien 
word as ‘n aktiewe, belangrike bydraer tot die onderrigproses. Die 
bibliotekaris of biblioteekkoördineerder moet bekend staan as ‘n 
persoon wat geld verstandig bestee, wat ten volle aanspreeklik gehou 
kan word en wat die begroting professioneel bestuur.

Beheerliggame van skole (BL) word deur die SA Skolewet van 1996 
gemagtig om, met die instemming van die meerderheid ouers, die 
skoolfondsbydraes vas te stel. Die BL kan dus besluit dat ‘n gedeelte van  
die skoolfonds gebruik mag word vir biblioteek-gebaseerde bronne. 
Die BL kan ook die weg open vir fondsinsameling deur ouers en 
gemeenskappe om te help om die gehalte van die bronne in die skool te verbeter.

L.W.
Raadpleeg 
kollegas oor 
bronne oor 
onbekende onder-
werpe .
Akkurate inligting 
is uiters belangrik .

Fonds-
insamelings-
idees

Vra donasies, • 
bv . geld of  
produkte .
 Probeer “afpaar” • 
met ‘n biblioteek-
vennoot, dalk in 
‘n ander land .
 Organiseer • 
funksies, bv . 
danse en flieks .
 Verkoop • 
produkte of 
snoeperye .
 Werf vrywilligers .• 
 Stel mikpunte vir • 
elke projek . 
 Doen verslag • 
aan die 
gemeenskap oor 
die inkomste en 
uitgawes .
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Die Skoolbiblioteekbegroting

‘n Begroting moet vir die skoolbiblioteek ingedien word, anders sal geen bedrag, of dalk 
‘n ontoereikende bedrag toegeken word. Nuwe dienste, soos 
rekenarising, is dalk nie in berekening gebring nie. Die bibliotekaris of 
biblioteekkoördineerder kan dus nie passief sit en wag nie, maar moet  
daadwerklik optree om te verseker dat die skoolbiblioteek nie oor die 
hoof gesien word nie.

Die doel van die indien van ‘n begroting is om
die behoeftes van die biblioteekversameling uiteen te sit.• 
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Die biblioteekkomitee en die bibliotekaris moet dus
gesaghebbende data oor die onkoste verbonde aan die biblioteek voorlê.• 
op ‘n pro-aktiewe wyse groter begrip oor UGO en biblioteekgebaseerde bronne binne die • 
skoolbestuur bevorder. ‘n Skoolbiblioteek moet nie gesien word as ‘n luukse waarsonder 
leerders maar kan klaarkom nie.
borge soek, bv. plaaslike en internasionale skenkerorganisasies wat spesiale projeke (waarvoor ‘n • 
voorstel ingedien moet word) sal befonds.

Fondse vir die biblioteek kan verkry word uit
‘n persentasie van die skool se begroting.• 
‘n eenvormige tarief per leerder.• 
skenkings van buite, bv. geld vir ‘n spesiale projek.• 
fondsinsameling.• 

‘n Onvoldoende begroting kan daartoe lei dat ‘n biblioteek algaande agteruitgaan en  
uiteindelik nie kan funksioneer nie . Voldoende en volgehoue befondsing is nodig om  
opgeleide personeel (indien nodig), materiaal, tegnologiese hulpmiddele en fasiliteite te voorsien .

Skoolbiblioteekreëls

Biblioteekreëls is nodig om die gebruik en bestuur van die biblioteek te reguleer en te fasiliteer. Dit 
is belangrik dat  leerders en opvoeders inspraak moet hê in die opstel daarvan.

Afsonderlike stelle skoolbiblioteekreëls moet opgestel word vir leerders en vir opvoeders wat die 
biblioteek gebruik vir klaskamer-aktiwiteitie, soos navorsing vir projekte.

Reëls vir leerders
Hierdie reëls kan die volgende behels:

Gewenste gedrag• 
Hantering en versorging van items• 
Riglyne vir die biblioteekgebruiker• 
Aspekte van die uitleen van items• 
Biblioteektye, ens.• 

Hierdie reëls moet in die skoolbiblioteek opgeplak word .

Reëls vir opvoeders
Hierdie reëls kan die volgende behels:

Beheer oor klasse in die biblioteek, bv. leerders mag nie sonder toesig gelaat word nie• 
Bespreking vir onderrigdoeleindes, bv. ‘n blok-skedule op die biblioteekbesprekingsrooster• 
Aspekte van die uitleenstelsel, bv. items wat van die biblioteek geleen word vir  • 
klaskamerwerk moet daagliks gehaal en terugbesorg word (in geval van inbrake).
Hantering en versorging van items, bv. items wat eenkant gesit word vir projekwerk moet getel • 
en na gebruik op ‘n spesifieke plek terugbesorg word.
Versorging van die biblioteek, bv. die laaste klas van die dag moet die stoele op die tafels sit om • 
die skoonmaak van die vloer te vergemaklik
Biblioteeksekuriteit, bv. die sleutels moet by die bibliotekaris of biblioteekkoördineerder gekry en • 
weer terugbesorg word.

Elke personeellid moet ‘n afskrif van die reëls in sy of haar persoonlike lêer hê . ‘n Afskrif 
van die reëls moet ook in die personeelkamer en die biblioteek opgeplak word .
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Reëls vir die skoolbiblioteekpersoneel

Dit is belangrik dat die skoolbiblioteekpersoneel as ‘n span funksioneer. Elkeen in die span moet dus 
sekere basiese reëls volg ten einde die gladde fuknksionering van die skoolbiblioteek te verseker en 
om onnodige verskille te voorkom.

Die biblioteekpersoneel moet saam oor hierdie reëls besluit en dit word dan genotuleer. Die reëls 
vir die biblioteekpersoneel mag verander na gelang van die behoefte. Die reëls kan die volgende 
behels:

werksomskrywings• 
pligroosters, bv. een opvoeder of assistent moet tydens pouses toesig hou• 
aspekte van die uitleenstelsel, bv. naslaanwerke word nie uitgeleen nie• 
verantwoordelikhede• 
sekuriteitsbeheer• 
bywoning van vergaderings• 

Elke lid van die skoolbiblioteekpersoneel moet ‘n afskrif van hierdie reëls hê en ‘n afskrif 
moet in die werkruimte van die biblioteek opgeplak word .
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Takseer jou skoolbiblioteek

1. Daar is genoeg boeke in die skoolbiblioteek om die 
kurrikulum te ondersteun. 1 2 3 4 5 6 7

2. Die boeke is geskik vir die ouerdomsomvang van die 
leerders en hulle leesvlakke. 1 2 3 4 5 6 7

3. Die verskeidenheid boeke reflekteer en brei die kulturele 
agtergronde, belangstellings en kennis van die leerders 
uit.

1 2 3 4 5 6 7

4. Leerders word inligtingsvaardighede aangeleer, en die 
gebruik van die skoolbiblioteek word in lesse 
aangemoedig.

1 2 3 4 5 6 7

5. Leerders gebruik die skoolbiblioteek vir ‘n reeks 
aktiwiteite. 1 2 3 4 5 6 7

6. Die biblioteekvoorraad is beskikbaar wanneer leerders 
dit wil gebruik. 1 2 3 4 5 6 7

7. Leerders glo dat hulle sal kry wat hulle soek, ook in die  
uitsoek van boeke en ander bronne. 1 2 3 4 5 6 7

8. Die manier warop ons skoolbiblioteek georganiseer is, 
help leerders om dit effektief te gebruik. 1 2 3 4 5 6 7

9. Die skoolhoof verskaf leierskap en ondersteuning aan 
die skoolbiblioteekprogram. 1 2 3 4 5 6 7

10. Daar is samewerking tussen die skoolbibliotekaris of  
biblioteek-koördineerder en die opvoeders in die 
integrasie van biblioteekgebaseerde bronne en die 
kurrikulum.

1 2 3 4 5 6 7

11. Die skoolbiblioteekpersoneel word aangemoedig om  
kursusse en werkswinkels by te woon om hulle 
vaardighede in biblioteekorganisasie te verbeter.

1 2 3 4 5 6 7

12. Die gemeenskap se belangstelling en hulp in die  
voorsiening van ‘n doeltreffende skoolbilioteekdiens 
word verkry en benut.

1 2 3 4 5 6 7

Evalueer soos volg:
1=Uitstekend  2=Baie goed 3=Bevredigend 4= Gemiddeld 5=Onder-gemiddeld 6=Swak 
7=baie swak

Maak ‘n opsomming van die sterkpunte sowel as die leemtes wat geïdentifiseer is en ontwikkel 
‘n plan van aksie vir die daarstel en instandhouding van ‘n uitstekende skoolbiblioteek.

Herhaal hierdie oefening wanneer die skoolbiblioteek herevalueer word .
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Bestuur van die Leerbronne

Biblioteekstelsels
Ten einde goed te kan funksioneer, moet die biblioteek volgens gestandaardiseerde stelsels en prose-
dures bestuur word. Hierdie stelsels kan uniek wees of ’n aanpassing wees van ‘n spesifieke skool-
biblioteek, OF gestandaardiseerde stelsels kan gebruik word.

Klassifikasiestelsel
‘n Klassifikasiestelsel word gebruik om bronmateriaal volgens onderwerp te sorteer sodat items wat 
oor dieselfde onderwerp handel saam op die rak sal staan. Dit maak die versameling  
toeganklik vir biblioteekgebruikers. Sonder klassifikasie sal ‘n versameling van bronmateriaal slegs ‘n 
ongeorganiseerde versameling wees.

Die klassifikasiestelsel wat die algemeenste in skoolbiblioteke gebruik word, is ‘n verkorte  
weergawe van die Dewey Desimale Klassifikasiestelsel (DDK).

Die DDK verdeel alle kennis in tien hoofklasse. Elkeen van hierdie tien klasse word verder in tien 
afdelings verdeel, wat weer in tien afdelings verdeel word.

Elke klassifikasienommer bestaan uit ‘n minimum van drie digitale wat, indien nodig, deur ‘n desi-
male punt en verdere onderverdelings gevolg mag word. Die nommers wat gebruik word, het slegs 
simboliese betekenis en geen numeriese waarde nie.
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‘n Klassifikasiestelsel word gebruik om bronmateriaal volgens onderwerp te sorteer sodat items wat 
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ongeorganiseerde versameling wees.
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Die tien Deweyhoofklasse
000 Algemene Kennis  
100 Filosofie en Sielkunde       
200 Godsdiens 
300 Sosiale Wetenskappe    
400 Taal   
500 Suiwer Wetenskappe   
600 Toegepaste Wetenskap en Tegnologie   
700 Die Kunste, Sport en Ontspanning      
800 Letterkunde   
900 Geskiedenis en Aardrykskunde

‘n VOORBEELD van die verdere onverdeling van ‘n klas

Onderverdeling van die 600-klas 
610 Mediese Wetenskap     
620 Tegnologie   
630 Landboukunde   
640 Huishoudkunde    
650 Besigheidsbestuur   
660 Vervaardiging (Produkte, chemiese en voedseltegnologie)

Verdere onderverdeling van 640, is byvoorbeeld,
641 Voedsel en drank  
642 Maaltye en tafeldiens    
643 Huishouding en huishoudelike toerusting

Verdere onderverdeling van 641 is
 641.2 Drank
 641.3 Voedsel
 641.4 Voedselbewaring en -berging….. ens.

Verdere onderverdeling kan volg
 641.86 Nagereg
 641.865 Tertgebak
 641.8652 Pastei en tert … ens.

Klassifikasie kan ’n ingewikkelde proses wees aangsien daar baie aspekte 
is wat in aanmerking geneem moet word wanneer daar besluit word oor 
die mees geskikte nommer vir ’n spesifieke boek, bv. ’n onderwerp kan 
in meer as een klas van die DDK-stelsel gevind word. 
In so ’n geval moet die mees gepaste klassifikasienommer gekies word.

Raadpleeg die indeks van die DDK-stelsel.• 
Gebruik die DDK-skedules (indien moontlik) as kruisverwysing.• 
Wanneer onseker, gebruik die aanbevole algemene nommer.• 
Kontroleer of die gekose nommer ooreenstem met dié van items wat reeds geklassifiseer is, • 
sodat items oor dieselfde onderwerp saamgegroepeer word.

L .W . ‘n Verkorte weergawe van die DDK-stelsel word gewoonlik vir skoolbiblioteek-
klassifikasie gebruik . 
Die EDULIS List of Subject Headings wat hierdie gids vergesel, dui ook die 
aanbevole verkorte DDK-nommers aan .

L.W.
Verwys ook na 
die afdeling oor 
standnommers 
(p .23) .
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Katalogiseringstelsel

In ‘n besige skoolbiblioteek is dit belangrik om ‘n katalogus te skep wat sal help om die 
bronmateriaal toeganklik te maak en om vas te stel of materiaal beskikbaar is, en waar dit gevind 
kan word. ‘n Katalogus is ‘n hulpmiddel vir die herwinning van bronmateriaal wat in die biblioteek 
gehou word.

Dit word noodsaaklik soos die versameling aangroei. Katalogisering kan met behulp van ‘n spesiale 
sagtewareprogram vir biblioteekadministrasie OF ‘n geskrewe (of getikte) katalogus bygehou word.

‘n Sagtewareprogram vir biblioteekadministrasie maak katalogisering en inligtingherwinning 
makliker.

Die inligting aangeteken in die handgeskrewe katalogus word op kataloguskaarte geskryf of getik. 
Die mees basiese kaart gee die standnommer van die item, die outeur(s), titel, uitgawe,  
uitgewer en datum van publikasie, gevolg deur die fisiese beskrywing van die materiaal, d.w.s. 
getal bladsye, illustrasies (ill.), reeks (in hakies, indien dit genoem behoort te word) en die ISBN 
(Internasionale Standaard Boeknommer). Die aanwinsregisternommer van die item verskyn regs 
onder.

Blackman, Steve

Planes and �ight. - Watts Books, 1993.

32p. : ill. - (Technology topics)
ISBN : 0749612428

629.132 BLA

99/100

Outeur

Titel

Standnommer

Uitgewer en datum
van uitgawe
Reeks

Aanwinsnommer

Hierdie basiese kataloguskaart bevat al die inligting wat nodig is om ‘n item te identifiseer en 
suksesvol te herwin.

Katalogusafdelings

‘n Katalogus bestaan uit een of meer afdelings (elemente, bv. die outeur 
se van, wat soekpunte in ‘n gerekenariseerde stelsel word). Om hierdie 
verskillende afdelings vir ‘n geskrewe katalogus te maak, kan die basiese 
kataloguskaart bloot gedupliseer word en geliasseer word onder:

Standnommer, om ‘n • standkatalogus, ‘n rangskikking van kaarte wat 
die werklike staanplekke van items op die biblioteekrakke weergee en 
wat ook voorraadopname vergemaklik.
Outeur,die hoofelement van ‘n • outeurskatalogus wat die items wat  
deur ‘n spesifieke outeur geskryf is, aandui.
Titel (lidwoorde “ ‘n”, en “die” word weggelaat), om ‘n • 
titelkatalogus te skep wat gebruikers wat slegs die titel van ‘n item 
kan onthou, sal help.

Kies ‘n kaartreeks, bv. al die kaarte in die standkatalogus, om aan te 
dui watter ander kaarte per item geliasseer is. Hierdie rekord word op die agterkant van die kaarte 
aangedui, bv. 1. Outeur 2. Titel 3. Onderwerp. Hierdie rekord help wanneer alle kaarte vir ‘n item 
onttrek moet word.

L.W.
Die katalogus-
afdeling waarvoor 
elke kaart bedoel 
is, mag aangedui 
word deur 
onderstreping, bv . 
onderstreep die titel 
(die lidwoord  
uitgeslote) vir die 
titelkatalogus
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is, mag aangedui 
word deur 
onderstreping, bv . 
onderstreep die titel 
(die lidwoord  
uitgeslote) vir die 
titelkatalogus
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L .W . Dit is nie verpligtend om alle katalogus-afdelings by te hou nie, bv . ‘n standkatalogus 
op sigself sal help met die opgradering van die katalogus of die rekenarisering van 
die biblioteek, indien nodig .

Indien ‘n onderwerpkatalogus (opsioneel, slegs vir nie-fiksie) om ‘n onderwerpindeks van  
bronmateriaal te skep, nodig is, voeg die relevante onderwerpterm bo links op die basiese  
kataloguskaart, bo die outeur se van. Om hierdie soort katalogus te skep, is dit belangrik om ‘n 
gestandaardiseerde onderwerplys wat gestandaardiseerde onderwerpterme bevat, te bekom, bv. 
die Sears list of subject headings of die EDULIS list of subject headings.

Voorbeeld van ‘n Onderwerpkataloguskaart

Aeronautics

Blackman, Steve

Planes and �ight. – Watts Books, 993.

32p. : ill. – (Technology topics)
ISBN : 0749612428

629.132 BLA

99/100

Outeur

Titel

Standnommer

Uitgewer en datum
van uitgawe

Reeks

Aanwinsnommer

Onderwerpterm

Uitleenstelsels

Die uitleenstelsel help om ‘n rekord te hou van watter items geleen is, 
wie dit geleen het en wanneer dit teruggebring moet word.
Indien die uitleenstelsel gerekenariseerd is, sal die biblioteek- 
administrasiesagtewareprogram die prosedure bepaal. Die  
rekenaarstelsel behoort al diebogenoemde inligting te kan verskaf.

Met ‘n handstelsel kan uitleenkaarte per graad geliasseer word onder 
die gebruiker se naam, maar hierdie stelsel verskaf nie so maklik die  
bogenoemde inligting nie en is tydrowend om te bedryf.

Die gebruik van boekkaarte en boeksakkies as basis vir ‘n  
handuitleenstelsel word aanbeveel.

Plak die boeksakkie en die datumstrokie in die item en skryf die • 
aanwinsnommer van die item op die boeksakkie.
Dui die besonderhede van die item (standnommer,  • 
aanwinsnommer, outeur en titel) op die boekkaart aan en sit dit in die 
boeksakkie.

WENKE
Besluit of  • 
die ruimte tussen 
die voorste omslag 
en die skutblad OF 
die ruimte tussen 
die agterste omslag 
en die laaste 
bladsy van die 
boek gebruik gaan 
word vir die plak 
van die boek 
sakkie en die 
datum strokie .
Alternatiewelik sal  • 
die strepieskode 
wat deur die  
rekenaarpro gram 
gegenereer is en 
die datumstrokie in 
die gekose plek 
geplak word . 
Gebruik die gekose  • 
plek deurgaans .
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Om ‘n item uit te reik

Die gebruiker vul sy of haar naam en graad in die relevante kolom op • 
die boekkaart in en oorhandig dit aan die persoon wat  
uitleendiens doen.
Die terugdatum word op die boekkaart en op die datumstrokie • 
in die item gestempel en die boekkaart word agter die toepaslike 
datumkaartjie in die uitleenlaaitjie geplaas.
Aan die einde van die dag word al die boekkaartjies van items wat • 
daardie dag uitgeleen is in numeriese volgorde volgens  
aanwinsnommers gerangskik.
Die boekkaarte moet ook getel word sodat uitleenstatistiek  • 
bygehou kan word.

Om ‘n item terug te bring

Die gebruiker oorhandig die item by die uitleentoonbank.• 
Die persoon aan diens lees die terugdatum en die aanwinsnommer • 
op die boeksakkie.
Deur hierdie inligting te gebruik (die aanwinsnommers behoort in • 
numeriese volgorde te wees) word die toepaslike boekkaart gevind.
Nadat seker gemaak is dat die aanwinsnommer op die boeksakkie en • 
op die boekkaart dieselfde is, word die boekkaart in die  
boeksakkie geplaas.
Die boek kan nou weggepak word.• 

WENKE
Die uitleenlaaitjies 
wat in die hand 
uitleenstelsel 
gebruik word, sal 
van skool tot skool 
verskil . Sommige is 
ingebou in die 
uitleentoonbank en 
in ongeveer twintig 
of dertig  
kompartemente, 
wat die 
datumkaarte bevat, 
verdeel . Ander is 
eenvoudige smal 
laaitjies wat slegs 
deur datumkaartjies 
verdeel word . Indien 
‘n uitleen-laaitjie nie 
gekoop of spesiaal 
gemaak kan word 
nie, kan ‘n smal 
skoenboks gebruik 
word .

WENKE
Maak jou eie • 
boekkaarte en 
boeksakkies .
Gebruik ‘n • 
patroon vir 
boeksakkies en 
trek na of kopieer 
dit op plakkaat-
papier . Sny dit uit, 
vou en plak in die 
verlangde vorm . 
(Kyk p . 34) 
Ontwerp en vul ‘n 
hele bladsy met 
boekkaarte en 
plak dit rug aan 
rug op 
plakkaatpapier . 
Knip uit en 
gebruik .
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Biblioteekprosedures

Organisering van bestaande biblioteekmateriaal

Die skoolbiblioteek is miskien nie vir ‘n jaar of langer nie gebruik nie en is dalk verwaarloos en 
stowwerig.

Biblioteekboeke is lukraak op die rakke geplaas en is nou heeltemal deurmekaar, met fiksie • 
tussen nie-fiksie en omgekeerd, onderstebo of agterstevoor, ens.
Die biblioteek is ook as klaskamer gebruik en baie boeke het weggeraak.• 
Baie boeke is verouderd of beskadig en die skool het donasies van ongewenste boeke ontvang. • 
(Die skoolbiblioteek sal ‘n beter plek sonder hierdie boeke wees.)
Handboeke is tussen biblioteekboeke geplaas.• 
Besendings boeke is steeds in onoopgemaakte bokse.• 
Biblioteekboeke is deur die skool versprei, bv. in die skoolhoof se kantoor, die personeelkamer, • 
ander kantore of stoorkamers.

Indien die skoolbiblioteek hierdie of soortgelyke probleme het, sal ‘n poging aangewend moet 
word om die posisie te verbeter.

Verkry die hulp van personeellede en leerders

Die hulp van die personeellede in hierdie taak sal
hulle help om die biblioteekvoorraad te leer ken.• 
hulle in staat stel om inligtingsbehoeftes te identifiseer en by te dra tot voorraadbou.• 
hulle bewus maak van biblioteekpraktyke en -organisasie.• 
spanwerk aanmoedig.• 
hulle eienaarskap, verantwoordelikheid en ‘n aandeel in die • 
skoolbiblioteek gee.

Wanneer leerders in die biblioteek help, kry hulle die geleentheid  
om nuwe vaardighede te leer .

leierskapvermoëns te bewys.• 
in ‘n span te werk.• 
‘n gevoel van eienaarskap en verantwoordelikheid te ontwikkel.• 
te deel in die suksesse.• 

Wanneer die hulp van personeellede en leerders gebruik word:
Verduidelik die doelstellings van die oefening en die beoogde produk.• 
Gee elke persoon ‘n hanteerbare area om te rangskik, bv. een rak.• 
Vra elke persoon om die boeke voor hom of haar in ‘n  • 
mini-weergawe van die hoofafdelings waarin die  
voorraad uitendelik gerangskik sal word, te rangskik.
Verwyder materiaal wat erg beskadig is of herstel moet • 
word, verouderd, onvanpas of oortollig is, en plaas dit in 
aparte hope om later na om te sien. (Kyk sifting, p. 24.)
Maak die rakke waar boeke finaal gepak sal word,leeg • 
en merk hulle duidelik.
Vra dat die boeke na die relevante afdelings (bv. • 
naslaanwerke en Afrikaanse fiksie) geneem moetword.
Doen verdere raklees nadat al die materiaal in die • 
toegekende ruimtes geplaas is.

L.W.
Boeke word altyd 
volgens 
standnommers op 
‘n rak geplaas om 
soos ‘n bladsy te 
lees, d .w .s . van 
links na regs en 
van bo na onder, 
soos hieronder  
geïllustreer word .
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Raklees

Raklees is die proses wat verseker dat items binne elke mediatipe in die skoolbiblioteek gerangskik 
is volgens

Eerstens, alfabetiese simbool, indien dit gebruik word (kyk hieronder)• 
Tweedens, die DDK-nommer indien dit gebruik word• 
Derdens, die eerste drie (soms vier) letters van die outeur se van of van die titel (hoofsaaklik vir • 
nie-boek materiaal OF wanneer die outeur nie aangedui word nie)

Biblioteekgebaseerde bronmateriaal

Dit sluit in:
fiksie en nie-fiksie• 
naslaanwerke, bv. ensiklopedieë, woordeboeke en atlasse• 
oudiokassette• 
videokassette• 
transparante• 
tydskrifte• 
koerante• 
uitknipsels, pamflette, ens. (in lêers gehou)• 
modelle• 
kaarte• 
CD ROMs• 
ander items• 

Biblioteekbronmateriaal kan bestaan uit of gegroepeer wees in verskeie verskillende tipes of  
versamelings. Alfabetiese simbole word gebruik om een tipe van ‘n ander te onderskei, bv.

Versameling of tipe  Aangedui deur
Afrikaanse fiksie  Simbool A
Engelse fiksie  Simbool E
Xhosa-fiksie  Simbool X
Prenteboeke  Simbool opsioneel, bv. AJ/EJ
Nie-fiksie  Geen simbool, slegs DDK-nommers
Naslaanwerke  Simbool R plus DDK-nommers
Folioboeke  Simbool F plus DDK-nommers
Oudiokassette  Simbool Ac of Ca
Videokassette  Simbool Vc
Transparante  Simbool Tr
CD ROMs  Simbool CD

Verder mag kleurkodes ook gebruik word om die leesvlak waarvoor gedrukte materiaal geskik is, 
aan te dui.

Elke tipe kry ‘n spesiale, duidelikgemerkte plek of spasie in die biblioteek.
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Prosessering van nuwe materiaal
1. Kontroleer elke nuwe item teen die faktuur wanneer dit ontvang word. Blaai deur boeke en 

kontroleer oudiovisuele items en rapporteer enige defekte.

 Die prinsipaal kan vra dat jy die faktuur teken by ontvangs van 
goedere sodat betaling gemaak kan word.

 Donasies van boeke moet gou geëvalueer word om  te verseker dat 
hulle relevant is vir die gebruikers van die skoolbiblioteek. Daar moet 
onmiddellik van enige ongewenste boeke ontslae geraak word. 

2. Sodra ‘n boek aanvaar is, word die skoolbiblioteekstempel op ten minste drie plekke in die boek 
aangebring, d.w.s.

die agterkant of keersy van die titelbladsy• 
die laaste bladsy van die teks van die boek• 
’n “spesiale” bladsy (kies enige nommer onder twintig, bv. p. 11 of p. 15) waar dit nie die teks • 
ontwrig nie. As dit eers gekies is, sal hierdie bladsy vir elke boek in die biblioteek  
gestempel word.

3. Ken ‘n itemrekordnommer of aanwinsnommer of strepieskode toe  
volgens die verkose nommeringstelsel.

 Indien ‘n aanwinsregister gebruik word, word die besonderhede van
 die item onmiddellik in die register geskryf om enige foute te voorkom.

WENKE
Donasies is geskik wanneer ‘n mens “Ja” kan sê op die 
volgende vrae:

Sou ek hierdie materiaal gekoop het as ek slegs • 
beperkte fondse gehad het?
Is hierdie materiaal geskik vir die lees- en leervlak van • 
die leerders van die skool?
Sal die inhoud van die materiaal die skool se • 
kurrikulum ondersteun?

WENKE
Vir oudiovisuele • 
materiaal word 
die skool-
biblioteekstempel 
op ‘n plakker 
gestempel en die 
plakker word 
dan op die item 
geplak .
Wees versigtig • 
om nie enige  
belangrike 
inligting met die 
plakker te bedek 
nie .
Stempeling moet • 
altyd netjies 
gedoen word .

WENK
Oopmaak van ‘n nuwe boek
‘n Stywe nuwe boek behoort versigtig bladsy vir 
bladsy oopgemaak te word . Laat die rugkant op die tafel 
rus . Slaan eers die een omslag versigtig af, dan die ander 
een . Slaan elke keer ‘n paar bladsye liggies af aan albei 
kante van die omgedraaide boek totdat jy die middel van 
die boek bereik .

WENKE 
Die volgende  
biblioteekmateriaal 
word beskou as 
“nuut”:

nuwe boeke en • 
ander materiaal 
wat deur die 
skool aangekoop 
is . (Daar is ‘n 
faktuur 
daarvoor .)
geskikte • 
materiaal wat 
deel is van die 
huidige biblioteek-
voorraad, maar 
nog nooit 
aangewins is nie .
geskikte donasies• 
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4. Klassifiseer die items volgens die Dewey Desimale Klassifikasie (DDK)-stelsel. Die  
DDK-nommer wat toegeken word, vorm deel van die standnommer (kyk p. 23) van die item wat 
bepaal waar dit in die biblioteek geplaas word.

 Skryf die standnommer in potlood op die agterkant van die titelblad as deel van die  
rekordinligting van ‘n boek. Tik of skryf (met ‘n swart pen) dieselfde standnommer op ‘n gepaste 
rugetiket en plak dit op die onderste punt van die rugkant van die boek  sodat die besonderhede 
duidelik gesien kan word. Indien die boek se rugkant nie breed genoeg is nie, word die rugetiket 
op die hoek links onder van die voorste omslag geplak. Die rugetiket moet verder vasgeplak word 
met breë Magic Tape of ‘n strokie selfklewende plastiek, bv. “Contact”, wat in die gewenste 
grotes gesny is.

5. Skryf die kataloguskaart(e) en item- of boekkaarte uit vir elke item. (Verwys na katalogisering- 
stelsels, pp. 15-17),

 OF
 voer die itemrekord op die rekenaar in.

6. Plak die datumstrokies en boeksakkies in volgens die uitleenstelsel van die biblioteek.
 OF
 Plak en verseël enige plakkers, bv. strepieskodes en rugetikette wat die rekenaar genereer en  

plak in die datumstrokies.

7. Trek ten minste alle los stofomslae en sagtebandboeke oor met goeie spesiale plastiek vir  
biblioteekboeke.

‘n Finale kontrole is nodig om te verseker dat al die nodige prosesseringstappe gevolg is. 
Die items mag nou op die rak geplaas word.

WENK
Alle biblioteekitems behoort in 
een amptelike anwinsregister, 
bv . VR-E 275, ingeskryf te word .
Instruksies vir die gebruik van die 
aanwinsregister kan in die inleiding 
gevind word . Wanneer die item in die 
aanwinsregister geskryf word, skryf 
ook die aanwinsnommer onmiddellik 
onder of bo die skoolbiblioteekstempel 
op die agterkant van die titelbladsy in 
(as dit ‘n boek is) .

L.W.
Wanneer dit ontvang word, kry elke 
biblioteekitem ‘n unieke 
aanwinsnommer wat aan geen ander 
item toegeken sal word nie . Soms 
word ‘n aparte aanwinsregister gehou 
vir oudiovisuele materiaal . In so ‘n 
geval sal die nommeringstelsel 
voorafgegaan word deur ‘n simbool, 
bv . Tr vir transparante .

L.W.
Wanneer ‘n skryfboek met ‘n harde omslag as aanwinsregister gebruik word, trek kolom-
me vir: Datum (van aanwins), Aanwinsnommer, Outeur en titel, en Klas (dui aan NF, 
EF, AF) . (Kyk Bylae C, p . 37 .)
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‘n Opsomming van die prosedures

Handstelsel

Kontroleer faktuur en items.• 
Bring die skoolbiblioteekstempel aan.• 
Plak boeksakkie en datumstrokie.• 
Teken in aanwinsregister aan en skryf • 
aanwinsno. op relevante plekke.
Klassifiseer en katalogiseer.• 
Rugetiket.• 
Trek stofomslae en sagtebandboeke • 
oor.
Finale kontrole.• 

Gerekenariseerde stelsel

Kontroleer faktuur en items.• 
Bring die skoolbiblioteekstempel aan.• 
Plak datumstrokie.• 
Klassifiseer.• 
Laai die rekenaarrekord.• 
Genereer strepieskode en rugetiket.• 
Plak en verseël met “overlays”.• 
Trek stofomslae en sagtebandboeke • 
oor.
Finale kontrole.• 

Die standnommer

Die standnommer word gevorm deur die Deweynommer en die eerste drie letters van  
die outeur se van (in hoofletters).

Die standnommer vir ‘n boek oor wetenskap wat deur John Watson geskryf is, word dus • 
500 WAT.
‘n Simbool voor die klassifikasienommer, bv. F vir Folios, dui ‘n aparte versameling aan.  • 
F + 500 + WAT word dus F 500 WAT, wat staan vir ‘n boek wat groter as gewoonlik is 
en in die folioversameling staan.
Die standnommer vir fiksie mag ‘n kombinasie van die Deweynommer, bv. 823 vir • 
Engelse fiksie, plus die eerste drie of vier letters van die outeur se van wees, OF bloot 
die simbool E en die eerste drie of vier letters van die outeur se van.

In plaas van die eerste drie letters van die outeur se van:

Vir biografieë sal die gebruik van die eerste drie letters van die persoon oor wie geskryf word se • 
van, help om boeke oor die persoon bymekaar te plaas, bv. KEL vir Helen Keller.
Hou by die taalmedium van die biblioteek wanneer name met veranderlike spellings gekies • 
word, bv. in ‘n Engelsmediumbiblioteek gebruik BIB vir alle Bybels, AES vir Aesop/Esopus en 
MOT vir Mother Goose/Moeder Gans.
Gebruik vier letters vir outeurs met vanne wat begin met VAN, bv. VANH vir Van Heerden.• 
Gebruik MAC vir vanne wat begin met MAC of MC, bv. McArthur word MACA of MAC.• 

Die standnommer word ook aangedui op die itemkaart en op alle kataloguskaarte vir ‘n  
spesifieke item as ‘n handstelsel gebruik word vir uitleen of katalogisering.

Standnommers is nodig om die biblioteekvoorraad 

volgens verskillende versamelings of afdelings in die biblioteek,• 
in numeriese volgorde,• 
in alfabetiese volgorde te orden.• 

F 
500 
WAT

500 
WAT

823 
WAT

E 
WAT
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Sifting

Sifting is die proses waarvolgens bronmateriaal permanent van die rakke af verwyder 
word. Sifting moet gesien word as ‘n positiewe stap wat ‘n meer 
aantreklike en moderne versameling sal verseker. 

Waarom sif?

Ongewenste leerbronne is ’n hindernis eerder as ’n bate vir  • 
gebruikers.
In alle biblioteke is bronmateriaal die een of ander tyd verouderd,  • 
beskadig, ongeskik of irrelevant vir die skool se kurrikulum of 
gemeenskap.
In die meeste biblioteke is ruimte beperk en biblioteke kan nie  • 
bekostig om leerbronne wat nie gebruik word nie te hou.
Die optimum grootte van die versameling moet behou word.• 
Wanneer nuwe, relevante matriaal gekoop en tussen baie  • 
ongewenste items geplaas word, is dit asof hulle “verdwyn” omdat  
hulle nie maklik raakgesien kan word nie. Dit lyk dan asof daar geen 
bruikbare nuwe materiaal in die biblioteek is nie.
Sifting gee klarigheid oor die sterk- en swakpunte van die • 
versameling.

Hoe? (Metode van sifting)

Verwyder enige materiaal wat op-vallend en onbetwisbaar • 
ongewens is. Volg die stappe vir die afskryf en wegdoen van 
biblioteekboeke. 
OF 
Doen ’n deeglike item-vir-item kontrole. Jy kan die opvoeder(s) wat  • 
betrokke is by die onderrig van ’n vak of onderwerp vra om jou te 
help en om alle onvanpaste materiaal van die rak te verwyder.
Indien jy twyfel, raadpleeg ander opvoeders by die skool om te • 
verseker dat die regte of aanvaarbare keuses gemaak word.
Stal die items wat jy wil onttrek uit en nooi die hele personeel om • 
daarna te kom kyk (stel ‘n afsnytyd hiervoor).
Volg die prosedures vir die afskryf en wegdoen van  • 
biblioteekmateriaal (kyk p.26).

WENKE
Die • 
datums van 
uitgawe en van 
aanwins, vergelyk 
met die 
gebruiksfrekwensie 
van die item is 
gewoonlik ‘n 
duidelike  
aanduiding van of 
die item gehou moet 
word of nie .
Gebruik die datum • 
strokie om die 
gebruiks- 
frekwensie vas te 
stel .
Indien jy duplikaat • 
kopieë het van 
items wat nie  
dikwels gebruik 
word nie, kan 
onnodige kopieë 
verwyder word 
(gewoonlik is een 
goeie kopie genoeg) .
Indien jy ‘n  • 
moderne, beter 
weergawe of kopie 
oor diselfde  
onderwerp het, mag 
jy die ouer, 
minderaantreklike 
weergawe wil 
afskryf .
‘n Biografie of stel  • 
ensiklopedieë met ‘n 
indeks is gewoonlik  
bruikbaarder as een 
daarsonder .
Die hulp van ander • 
opvoeders in hierdie 
aksie help om hulle 
op die hoogte te 
hou van watter 
inligting die 
biblioteek oor hulle 
onderwerpe het .

L.W.
Verwys na die “Afskryfprosedures” (p .26-27) om die 
siftingsproses te voltooi .
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Sifting

Sifting is die proses waarvolgens bronmateriaal permanent van die rakke af verwyder 
word. Sifting moet gesien word as ‘n positiewe stap wat ‘n meer 
aantreklike en moderne versameling sal verseker. 

Waarom sif?

Ongewenste leerbronne is ’n hindernis eerder as ’n bate vir  • 
gebruikers.
In alle biblioteke is bronmateriaal die een of ander tyd verouderd,  • 
beskadig, ongeskik of irrelevant vir die skool se kurrikulum of 
gemeenskap.
In die meeste biblioteke is ruimte beperk en biblioteke kan nie  • 
bekostig om leerbronne wat nie gebruik word nie te hou.
Die optimum grootte van die versameling moet behou word.• 
Wanneer nuwe, relevante matriaal gekoop en tussen baie  • 
ongewenste items geplaas word, is dit asof hulle “verdwyn” omdat  
hulle nie maklik raakgesien kan word nie. Dit lyk dan asof daar geen 
bruikbare nuwe materiaal in die biblioteek is nie.
Sifting gee klarigheid oor die sterk- en swakpunte van die • 
versameling.

Hoe? (Metode van sifting)

Verwyder enige materiaal wat op-vallend en onbetwisbaar • 
ongewens is. Volg die stappe vir die afskryf en wegdoen van 
biblioteekboeke. 
OF 
Doen ’n deeglike item-vir-item kontrole. Jy kan die opvoeder(s) wat  • 
betrokke is by die onderrig van ’n vak of onderwerp vra om jou te 
help en om alle onvanpaste materiaal van die rak te verwyder.
Indien jy twyfel, raadpleeg ander opvoeders by die skool om te • 
verseker dat die regte of aanvaarbare keuses gemaak word.
Stal die items wat jy wil onttrek uit en nooi die hele personeel om • 
daarna te kom kyk (stel ‘n afsnytyd hiervoor).
Volg die prosedures vir die afskryf en wegdoen van  • 
biblioteekmateriaal (kyk p.26).

WENKE
Die • 
datums van 
uitgawe en van 
aanwins, vergelyk 
met die 
gebruiksfrekwensie 
van die item is 
gewoonlik ‘n 
duidelike  
aanduiding van of 
die item gehou moet 
word of nie .
Gebruik die datum • 
strokie om die 
gebruiks- 
frekwensie vas te 
stel .
Indien jy duplikaat • 
kopieë het van 
items wat nie  
dikwels gebruik 
word nie, kan 
onnodige kopieë 
verwyder word 
(gewoonlik is een 
goeie kopie genoeg) .
Indien jy ‘n  • 
moderne, beter 
weergawe of kopie 
oor diselfde  
onderwerp het, mag 
jy die ouer, 
minderaantreklike 
weergawe wil 
afskryf .
‘n Biografie of stel  • 
ensiklopedieë met ‘n 
indeks is gewoonlik  
bruikbaarder as een 
daarsonder .
Die hulp van ander • 
opvoeders in hierdie 
aksie help om hulle 
op die hoogte te 
hou van watter 
inligting die 
biblioteek oor hulle 
onderwerpe het .

L.W.
Verwys na die “Afskryfprosedures” (p .26-27) om die 
siftingsproses te voltooi .
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Voorraadopname

Biblioteekmateriaal moet, net soos enige ander materiaal wat met staatsfondse gekoop is of aan 
skole geskenk is, gekontroleer en opgepas word, en daar moet verantwoording gedoen word van 
enige verliese. Verliese of beskadiging van materiaal of boeke moet verhoed of beperk word omdat 
dit die skool en sy gemeenskap duur te staan sal kom. Te veel verliese mag ’n aanduiding van swak 
kontrole wees.

Voorraadopname is nodig:

om enige verlies van biblioteekvoorraad vas te stel.• 
om vas te stel watter verlore items vervang moet word.• 
om tekortkominge in die versameling te identifiseer.• 

Die voorraadopname van die skoolbiblioteek moet op ’n gerieflike tyd elke jaar gedoen word, bv. 
gedurende November.

Prosedure

Vra dat alle geleende items terugbesorg word.
Doen raklees. Dit sal help om boeke en ander items volgens standnommers op die rak te plaas en 
dit makliker maak om hulle te vind.

Die res van die prosedure sal bepaal word deur hoe gesofistikeerd die vlak van die  
rekordhoudingstelsel van die skool is, d.w.s. deur ’n rekenaar, ’n standkatalogus, ’n  
aanwinsregister of bloot ’n fisiese telling.

Opsies vir voorraadopname

Rekenaar

Die items in die biblioteek word gekontroleer teen die items op rekord op die rekenaar.  Wanneer 
hierdie proses voltooi is, druk die rekenaar ’n lys van items wat nie gevind is nie, uit.

Standkatalogus

Indien ’n volledige standkatalogus van boeke wat aangewins is, • 
gehou is, kan dit vir doeleindes van voorraadopname gebruik word.
Deeglike raklees is nodig vir die suksesvolle gebruik van hierdie  • 
metode.
Draai die kataloguskaarte van die standkatalogus op hulle kort sye. • 
(Verwyder die stange van die betrokke kabinetlaaitjies om dit te kan 
doen.)
Soos die boeke gevind word, kom die kaartjies in hul normale posisies • 
in die laaitjies, terwyl die boeke op die rak met hul rugkant na bo 
gedraai word. 

Die standkataloguskaarte van items wat nie gevind is nie, sal met die verkeerde kant na bo bly en 
dit sal help om die lys van verlore items saam te stel.

WENK
Onthou 
om die aanwis- 
nommers van die 
items wat gevind is 
met dié op die 
kaarte te vergelyk .
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Gebruik van die aanwinsregister

Dit is ’n tydrowende taak omdat die items wat gevind word teen die 
ooreenstemmende aanwinsnommer in die register afgemerk moet word.  
Die aantal voorraadopnames wat op hierdie manier gedoen kan word, is 
beperk.

’n Makliker manier is om ’n ruitnet (“grid”) van nommers te gebruik 
(kyk Bylae D, p. 38). Die aanwinsnommers wat gedek word, word in die 
oop spasies bo aan elke bladsy van 1000 nommers aangedui, bv. 1001 
tot 2000 of 96/1 tot 96/200. Twee of meer persone kan saamwerk 
wanneer hierdie metode gebruik word.

Al die items word met hul rugkant na bo gedraai. Aanwinsnommers 
word uitgeroep en die ooreenstemmende nommer word op die ruitnet 
afgemerk.  Die item word dan in sy normale staanposisie op die rak 
geplaas.

Die lys van verlore items sal opgestel word deur die nommers wat nie 
afgemerk is nie, te gebruik.

L .W .  ’n Fisiese soektog vir “verlore” items moet gedoen word om 
bevindings te bevestig .

Fisiese telling

Die items word fisies getel. Onderskei byvoorbeeld slegs tussen fiksie, 
nie-fiksie, naslaanwerke en oudiovisuele bronmateriaal.

L .W .  Hierdie is ’n onbevredigende metode omdat daar nie  
vasgestel kan word watter items verlore is nie .

Afskryfprosedures

Boeke en ander items behoort afgeskryf te word wanneer hulle

verlore is.• 
beskadig, verouderd, oortollig of onwenslik is.• 
oorgeplaas word.• 

Verlore boeke word na voorraadopname geïdentifiseer en die ander na sifting.

Prosedures vir verlore boeke

Stel ’n lys van verlore boeke op en dui aan (verkieslik in kolomme) elke boek se

itemnommer (om telling te hou)• 
aanwinsnommer• 
outeur• 
titel• 
monetêre waarde (verlore boeke is ’n finansiële verlies vir die staat).• 

WENK
Indien ‘n 
span van twee of 
meer persone 
hierdie taak doen, is 
dit makliker .

WENK
Die 
nommers van items 
wat reeds afgeskryf 
is, kan vooraf 
uitgeblok word en 
so die skool se eie 
meesterkopie skep 
waarvan kopieë 
gemaak kan word 
vir elke  
vooraadopname .
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ooreenstemmende aanwinsnommer in die register afgemerk moet word.  
Die aantal voorraadopnames wat op hierdie manier gedoen kan word, is 
beperk.

’n Makliker manier is om ’n ruitnet (“grid”) van nommers te gebruik 
(kyk Bylae D, p. 38). Die aanwinsnommers wat gedek word, word in die 
oop spasies bo aan elke bladsy van 1000 nommers aangedui, bv. 1001 
tot 2000 of 96/1 tot 96/200. Twee of meer persone kan saamwerk 
wanneer hierdie metode gebruik word.

Al die items word met hul rugkant na bo gedraai. Aanwinsnommers 
word uitgeroep en die ooreenstemmende nommer word op die ruitnet 
afgemerk.  Die item word dan in sy normale staanposisie op die rak 
geplaas.

Die lys van verlore items sal opgestel word deur die nommers wat nie 
afgemerk is nie, te gebruik.

L .W .  ’n Fisiese soektog vir “verlore” items moet gedoen word om 
bevindings te bevestig .

Fisiese telling

Die items word fisies getel. Onderskei byvoorbeeld slegs tussen fiksie, 
nie-fiksie, naslaanwerke en oudiovisuele bronmateriaal.

L .W .  Hierdie is ’n onbevredigende metode omdat daar nie  
vasgestel kan word watter items verlore is nie .

Afskryfprosedures

Boeke en ander items behoort afgeskryf te word wanneer hulle

verlore is.• 
beskadig, verouderd, oortollig of onwenslik is.• 
oorgeplaas word.• 

Verlore boeke word na voorraadopname geïdentifiseer en die ander na sifting.

Prosedures vir verlore boeke

Stel ’n lys van verlore boeke op en dui aan (verkieslik in kolomme) elke boek se

itemnommer (om telling te hou)• 
aanwinsnommer• 
outeur• 
titel• 
monetêre waarde (verlore boeke is ’n finansiële verlies vir die staat).• 

WENK
Indien ‘n 
span van twee of 
meer persone 
hierdie taak doen, is 
dit makliker .

WENK
Die 
nommers van items 
wat reeds afgeskryf 
is, kan vooraf 
uitgeblok word en 
so die skool se eie 
meesterkopie skep 
waarvan kopieë 
gemaak kan word 
vir elke  
vooraadopname .
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Maak kopieë van die lys vir die biblioteek en vir die skool se rekords.

Voltooi die Voorraadopnamesertifikaat, vorm VR-V56, en dui aan

die OBOS waaraan die skool verbonde is.• 
die totale, wat moet klop, d.w.s. WERKLIKE VOORRAAD + TEKORT = REGISTERTOTAAL in die • 
aanwinsregister. 

Drie lede van die voorraadkomitee moet agter op die vorm teken.  Maak kopieë vir die biblioteek 
en die skool se rekords en liasseer elke kopie saam met ’n kopie van die lys.

’n Dekbrief wat die redes vir die verlies gee en verduidelik (bv. verandering van personeel, die 
biblioteek is as klaskamer gebruik) moet opgestel word. Sê ook wat gedoen is om die verlore boeke 
op te spoor. Hou voorbeelde van briewe aan leerders, opvoeders, ouers, ens. Gee soveel detail as 
moontlik. Vra die Kurrikulumadviseur: Biblioteek- en Inligtingsdienste, of die Kurrikulumadviseur: 
Inligtingsvaardighede om te help met die skryf van hierdie briewe indien nodig.

Die oorsponklike kopieë van die lys en van die vorm VR-V56, saam met die dekbrief, moet  
ingedien word by die HOOF: EDULIS.

L .W . Wanneer items of boeke wat as donasies ontvang is of met skoolfondse gekoop 
is, afgeskryf word, moet ’n lys opgestel word en dit moet saam met ’n dekbrief aan die 
Beheerliggaam van die skool voorgelê word vir toestemming tot afskryf .

Prosedure na sifting

Volg die instruksies soos vir verlore boeke, maar voltooi vorm VA 27. Dui kortliks die rede aan vir 
die afskryf van hierdie items of boeke.

Prosedure vir oorplasing

Stel ’n lys op van items of boeke wat oorgeplaas moet word. Lê hierdie lys voor aan die 
Beheerliggaam van die skool vir toestemming tot die oorplasing. Dui in die “Opmerkings”-kolom 
van die aanwinsregister aan dat hierdie items oorgeplaas is en na watter instansie toe.

Bemark die skoolbiblioteek
Dit is belangrik dat die biblioteek ’n funksionele en integrerende deel van die skool se kurrikulêre 
aktiwiteite moet bly. Aktiewe bemarking van die biblioteek sal volgehoue belangstelling in en die 
gebruik van die biblioteek help verseker.

Uitstallings van leerders se projekwerk sal aandag trek en besoeke aan die biblioteek aanmoedig.  • 
Die uitstallings moet gereeld verander word sodat elke klas of soveel moontlike belangegroepe 
’n kans sal kry om uit te stal.
Reël fondsinsamelingsaktiwiteite soos ’n leesmarathon om belangstelling in lees aan te wakker.• 
Vier gebeure soos Wêreldboekdag en Biblioteekweek met spesiale programme.• 
Organiseer kompetisies, bv. inkleur of kunswerke. Die wenners se inskrwyings kan in die • 
biblioteek uitgestal word.
Begin ’n leesklub en nooi sprekers.• 
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Samewerking met openbare biblioteke
Gebrek aan leerbronne, gebrek aan die instandhouding van bronversamelings en die sluit van 
skoolbiblioteke het daartoe aanleiding gegee dat leerders toenemend openbare biblioteke se 
bronne aanvra. Goeie samewerking tussen skole en openbare biblioteke om effektiewe  
ondersteuning aan skole en hul leerders te verseker, is van die uiterste belang om moontlike 
chaotiese situasies te voorkom.

Biblioteekkoördineerders, saam met ander opvoeders, moet dus verseker dat

werkopdragte vroegtydig goed beplan en organiseer word.• 
leerders die werkopdragte verstaan.• 
riglyne en vereistes vir die doel van die werkopdrag aan leerders gegee word.• 
inligtinghanteringsvaardighede wat nodig is om die werksopdrag te voltooi aan leerders geleer • 
is.
besonderhede van onderwerpe met relevante sleutelwoorde aan openbare bibliotekarisse gegee • 
word sodat hulle die nodige leermateriaal kan opspoor en reserveer.• 

Biblioteekkoördineerders en opvoeders moet daarop let dat die skoolbiblioteek of bron-
versameling die eerste plek moet wees waar bronmateriaal opgespoor word voordat leerders 
na die openbare biblioteek gaan.

’n Voorbeeld van ‘n vorm vir die kennisgewing aan die openbare biblioteek van die stel van ‘n 
werkopdrag word op p. 29 gegee.
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Samewerking met openbare biblioteke
Gebrek aan leerbronne, gebrek aan die instandhouding van bronversamelings en die sluit van 
skoolbiblioteke het daartoe aanleiding gegee dat leerders toenemend openbare biblioteke se 
bronne aanvra. Goeie samewerking tussen skole en openbare biblioteke om effektiewe  
ondersteuning aan skole en hul leerders te verseker, is van die uiterste belang om moontlike 
chaotiese situasies te voorkom.

Biblioteekkoördineerders, saam met ander opvoeders, moet dus verseker dat

werkopdragte vroegtydig goed beplan en organiseer word.• 
leerders die werkopdragte verstaan.• 
riglyne en vereistes vir die doel van die werkopdrag aan leerders gegee word.• 
inligtinghanteringsvaardighede wat nodig is om die werksopdrag te voltooi aan leerders geleer • 
is.
besonderhede van onderwerpe met relevante sleutelwoorde aan openbare bibliotekarisse gegee • 
word sodat hulle die nodige leermateriaal kan opspoor en reserveer.• 

Biblioteekkoördineerders en opvoeders moet daarop let dat die skoolbiblioteek of bron-
versameling die eerste plek moet wees waar bronmateriaal opgespoor word voordat leerders 
na die openbare biblioteek gaan.

’n Voorbeeld van ‘n vorm vir die kennisgewing aan die openbare biblioteek van die stel van ‘n 
werkopdrag word op p. 29 gegee.
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Woordelys van terminologie
DDK  Dewey Desimale Klassifikasie
OBOS  Onderwysbestuur-en-ontwikkelingsentrum
BL  Beheerliggaam
IKT  Inligtings- en kommunikasietegnologie
ISBN  Internasionale standaardboeknommer
UGO  Uitkomsgebaseerde onderwys
PAWK  Provinsiale Administrasie van die Wes-Kaap
WKOD  Wes-Kaap Onderwysdepartement
 

Aanwinsnommer   ‘n Unieke nommer wat aan elke item in die aanwinsregister tegeken 
word

Aanwinsregister   ‘n Rekord of bewys van items wat die biblioteek ontvang het

Biblioteekkoördineerder  ‘n Opvoeder in beheer van die skoolbiblioteekorganisasie, maar deel 
van ‘n span van opvoeders en ander helpers

Boekkaart   ‘n Kaart waarop die besonderhede van ‘n boek of item geskryf word, 
d.w.s. die standnommer, aanwinsnommer, outeur en titel, wat as rekord 
gebruik kan word wanneer die item uitgeleen word

Boekkaartsakkie   ‘n Sakkie, soos die hoek van ‘n koevert, gewoonlik aan die binnekant 
van ‘n boekomslag geplak, waarin die boek- of itemkaart geplaas word

Boekstut  ‘n L-vormige boekstut van metaal of plastiek om boeke regop op ‘n rak 
te hou

Datumkaart Die blanko papier (ongeveer A6-grootte) waarop die keerdatum 
waarneer die item ingegee moet word, gestempel word

Datumstempel  ‘n Rubberstempel wat gestel kan word vir ‘n spesifieke datum

Fiksie   ‘n Verhaal wat nie op die waarheid gebaseer is nie, maar denkbeeldig 
is, bv. ‘n roman 

Folioboek  ‘n Groot boek wat nie op die rakke inpas nie, 32cm of meer in hoogte

Indeks  ‘n Alfabetiese lys van die behandelde onderwerpe, met bladsy-
verwysings, wat aan die einde van vaklektuur en nie-fiksieboeke gevind 
kan word

ISBN   ‘n Unieke nommer wat aan elke gepubliseerde boek gegee word om dit 
te identifiseer

Itemkaart  Sien “Boekkaart”

Items   Bronmateriaal, bv. boeke, oudio- en videokassette, kaarte

Keersy of agterkant van Die bladsy net na die titelblad waarop inligting oor die uitgewer, die
titelblad titelblad publikasiedatum, ens. gewoonlik verskyn

Kernbronne Byvoorbeeld, woordeboeke, ensiklopedieë, verteenwoordigende items 
van nie-fiksie en fiksie in die huistale van die leerders
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ISBN   ‘n Unieke nommer wat aan elke gepubliseerde boek gegee word om dit 
te identifiseer

Itemkaart  Sien “Boekkaart”
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Leesmarathon   ‘n Leesgebeurtenis wat vir die pret of om fondse in te samel gereël 
word

Naslaanwerk  ‘n Boek met versamelde inligting (bv. ‘n woordeboek of ‘n 
ensiklopedie) wat nie uitgeleen mag word nie, behalwe in uitsonderlike 
omstandighede

Nie-fiksie  Items wat handel oor feite, bv, naslaanwerke

Onderwerpkatalogus   ‘n Alfabetiese lys van die onderwerpe wat deur die items in die 
biblioteek gedek word

Outeur    ‘n Persoon wat ‘n boek of artikel geskryf het

Publikasiedatum   Die datum waarop ‘n boek of item gepubliseer is

Rakgidse   Tekens wat die areas, ingedeel volgens die standnommers, aandui waar 
spesifieke items op die rakke van die biblioteek gevind kan word

Rug   Die rugkant van ‘n boek waaraan die bladsye vasgeheg is

Rugetiket   ‘n Etiket waarop die standnommer van ‘n boek aangebring is, vasgeplak  
aan die onderkant van die rug

Skandeerder of aftaster ‘n Masjien wat gebruik word om strepieskodes te lees

Snuffelboks   ‘n Plat, vierkantige houtboks, wat gebruik word vir ‘n klompie spesiaal 
aanbevole boeke  vir primêre skool leerders

Standkatalogus   ‘n Lys of kaartkatalogus, bestaande uit die standnommers van al die 
items in die biblioteek, en  ingedeel in dieselfde volgorde as die items 
op die rakke

Standnommer   Die simbool (indien enige), DDK-nommer en die eerste drie letters van 
die outeur se van, saamgevoeg en op die item vertoon; word gebruik 
om die plek aan te dui waar ‘n item in die biblioteek geplaas of gevind 
kan word 

Strepieskode  ‘n Reeks vertikale strepe wat ‘n nommer voorstel wat net met ‘n 
skandeerder of aftaster gelees kan word

Titel  Die naam van ‘n boek of item

Titelblad   ‘n Bladsy aan die voorkant van die boek waarop die outeur se  naam, 
die titel en subtitel (indien enige), uitgewer, ens. verskyn

Tydskrif   ‘n Tydskrif of ‘n papierboekie wat met gereelde tussenposes onder 
dieselfde titel gepubliseer word en wat resente artikels, ens. deur 
verskillende outeurs bevat

Tydskrifrekord  ’n Rekord van die tydskrifte wat ontvang word

Uitgewer  ‘n Firma wat boeke of tydskrifte uitgee

Uitreikkaart ‘n Kaart waarop die naam en graad van die leerder geskryf word en 
waarop hy of sy die aanwinsnommer en titel van die item skryf wat hy 
of sy uitneem



GEEN HERVERKOPE | Eksklusief te verkoop by Edumedia (WKOD)32 Bladsy 32 Beginnersgids vir skoolbiblioteekorganisasie

ALTERNATIEWE INGANG

EKS-
BIBLIOTEEK-

STOORKAMER

’n Kompleks van wat voorheen die naaldwerkkamer langs die biblioteekstoor- en leeskamer was kan omskep 
word in ’n skoolbiblioteek gekoppel aan ’n rekenaarsentrum. Addisionele rekenaars in die skoolbiblioteek is die 
ideaal. Hierdie model kan twee aparte klasgroepe tegelyk akkommodeer, maar laat ook een opvoeder toe om 
toesig te hou oor aktiwiteite in albei areas.

In baie skole word die 
kuns- of 
houtwerkkamer nie 
meer gebruik nie. Die 
goeie 
veiligheidsmaatreëls 
wat gewoonlik reeds 
bestaan, maak hierdie 
kamer geskik vir ’n 
biblioteekbronne-
sentrum.
’n Rekenaarafdeling 
kan ingesluit word om 
in die behoeftes van ’n 
klein skoolgemeenskap 
te voorsien. Die 
onderrighoek behoort 
toegerus te word met 
’n wit skryfbord, 
oorhoofse 
projektorskerm en 
moontlik ’n 
gemonteerde TV en 
videokassetspeler. 

L.W.  Ondersoek die voorwaardes rakende die verwydering van ingeboude masjiene in 
die houtwerkkamer voordat beplanning begin.

TAPYT OF
TAPYTTEÀLS

EKS
SEMENT
VLOER

REKENAARS

UITLEEN-
TOON-
BANK

RAKKE
(1500/1200 X 900 X 300mm)

BIBLIOTEEKBRONNESENTRUM
EKS-

KUNS- OF HOUTWERKKAMER

HOUTVLOER

RAKKE
(2100/1800 X 900 X 225mm)

ONDERRIG-
HOEK

Rakke (nuut)
onder vensters
±1200 x 900 x 300
per eenheid

‘n U-Vormige 
uitleg laat ruimte
vir tafels in die 
middel van die
vertrek mag vir 
groepwerk 
gebruik word/ 
leerders wat nie
rekenaarlesse 
neem nie.

Herinstalleer rakke uit die
eksbiblioteek
Stoorkamer verwyder.

x
x
x

x
x
x

ONDERRIGHOEK
Kragproppe vir 
OHP, TV etc. + 
wit skryfbord

BIBLIOTEEK 
EKS-

NAALDWERK-
KAMER

Kantoor/
Uitleen

toonbank

19800 Kragproppe soos vereis

BALKON/STOEP

REKENAAR-
KAMER
EKS-

LEESKAMER

±3 x 2m
Kantoor/

Bediender
(’server”), ens.

±7200 x 7500

Eks
Kas

Bylae A 
Voorbeelde van skoolbiblioteekplanne wat rekenaars insluit
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Hier word twee verskillende gebruike van dieselfde beskikbare spasie geïllustreer, d.w.s. die biblioteekstoor, 
leeskamer en ’n aangrensende klaskamer.
Albei planne toon rekenaars in die biblioteek. Die onderrighoek behoort toegerus te word met ’n wit skryfbord, 
OHP-skerm en moontlik ’n gemonteerde TV en videokassetspeler.
Toegang moet beperk wees tot een of twee deure. Die ander deur(e) moet toegeblok of permanent gesluit 
wees.
L.W. Planne moet by die WKOD ingedien word vir goedkeuring voordat enige strukturele veranderings gemaak 
word.

Kantoor

Uitleen
toonbank

Eks
Biblioteek-

stoor

Rakke
(1200 x 900 x 300 mm)

Onderrig-
hoek

BIBLIOTEEK
EKS-

LEESKAMER

Rakke
(1800/2100 x 900 x 225mm)

Rekenaars Venster

REKENAAR-
KAMER

Rekenaars

Rekenaars

Eks
Biblioteek-

stoor

Rakke
(1200 x 900 x 300 mm)

Rakke
(1800/2100 x 900 x 225 mm)

Onderrig-
hoek

biblioteek bronnesentrum

EKS-
LEESKAMER

Uitleen-
toonbank



GEEN HERVERKOPE | Eksklusief te verkoop by Edumedia (WKOD)34 Bladsy 34 Beginnersgids vir skoolbiblioteekorganisasie

Bylae B 
Voorbeelde van standaard skryfbehoeftes vir ‘n  
skoolbiblioteek

Datum
geleen
Date

borrowed

Datum
terug
Date

returned

Voorletters
leenklerk

Loan
clerk's
initials

Handtekening van lener
Borrower's signature

Acc. no.: 00/01

Author:

Title:

Class. 025 DEV

PR
IM

ÊR
E

SK
OO

L
PR

IM
AR

Y
SC

HO
OL

ST
EE

N
BE

RG

LIB
RA

RY
 CA

RD
/B

IBL
IOT

EE
KK

AA
RT

Na
m

e:
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

Gr
:

Na
am

:

OUT
UIT

BACK
TERUG

ACCESS
AANWYS TITLE : TITEL

Jaar
Year

Band
Vol.

Jan.
Jan.

Feb.
Feb.

M
aart

M
arch

April
April

M
ei

M
ay

Junie
June

Julie
July

Aug.
Aug.

Sept.
Sept.

Okt.
Oct.

Nov.
Nov.

Des.
Dec.

Gestuur
Sent

Terug
Return

Datum
/Date

Binder

N
aam

N
am

e
Verskyn
Frequency

Bestel
O

rdered
Bron
Source

Bande begin
Vols begin

Bande per jaar
Vols per year

Prys
Cost

Voorbeeld van ‘n boek- of itemkaart

Voorbeeld van ’n uitleenkaart

Voorbeeld van ‘n tydskrifrekordkaart
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VOOR

AGTER
Vou hier

Vou hier

Vou oor en plak vas aan agterkant

Patroon vir ’n boekkaartsakkie.
Vou langs die stippellyne en plak die onderste flap op die agterkant vas om die sakkie onder toe 
te maak.
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Bylae C 
Voorbeelde van ’n aanwinsregister se bladsye

Voorbeeld van statistiese opsommingkolomme van biblioteekboeke

J-Statistiese opsommingskolomme van biblioteke
   Statistical summary columns of library books

Voorraad/Stock Algeskryf/Written o� Balans/Balance

 Datum/Date AV/AF EV/EF NV/NF Totaal/Total AV/AF EV/EF NV/NF Totaal/Total AV/AF EV/EF NV/NF Totaal/Total

 01. 12. 1999 960 1245 1020 3225 30 150 240 420 930 1095 780 2805
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erkings/Rem

arks

 
02.02.2000        00/01         Preller, Martie.  Maar my magtig, Moesoek 

AF
  

" 
00/02 

Gleeson, Libby.  Skating on sand 
EF
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00/03 
Jennings, Terry.  Finding out about energy 
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02.02.2000        2001          Preller, Martie.  Maar my magtig, Moesoek 
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Gleeson, Libby.  Skating on sand 
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Jennings, Terry.  Finding out about energy 

NF
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