
Ausleihe von Büchern 

Anleitung Schritt für Schritt 

Bibliotek Romanistik 
Länggassstr. 49 
Postfach 
CH-3000 Bern 9 



Suche 
eines 

Buches 
im 

elektroni-
schen 

Katalog 

•  Auf die Angaben der Bibliothek achten! 



Im Regaldschungel 
zurecht kommen 

•  Das 
Bücherregal 
anhand der 
Angaben 
suchen 



Die richtige 
Signatur 

lokalisieren 



Ausleihzettel 

•  Ausleihzettel aus 
dem Behälter der 
entsprechenden 
Teilbibliothek 
benutzen 



Ausfüllen des 
Ausleihzettels 

•  Für jedes Buch 
einen 
Ausleihzettel 
ausfüllen 



Richtig 
und 

lesbar 

•  Wichtig: Angaben des Buches und des 
Benutzers vollständig, richtig und lesbar 
eintragen !!! 



Original 
und 

Kopien. 
Was 

machen? 

•  Das weisse Original von den Kopien 
trennen 



Plastikhülle 
1 

•  In die dafür zur Verfügung stehende 
Plastikhülle einschieben 



Plastikhülle 2 

•  Und an die 
Stelle des 
ausgeliehenen 
Buches 
platzieren  



Bitte nicht 
mitnehmen !!! 

•  Die Kopien (rosa 
und grün) in den 
Behälter 
deponieren 



Rückgabe 

•  Die Bücher (ohne 
Ausleihzettel) in 
den Buchkasten 
einwerfen. 

•  Bitte nicht auf 
die Regale 
hinstellen !!! 



Ausleihfristen 

•  Die Ausleihfristen betragen für alle 
Teilbibliotheken und für alle Medien 
(Bücher, DVD etc.) 1 Monat, mit 
Verlängerung (VORHER ANMELDEN!) 
bis zu 3 Monate 


