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Vejledning til indberetning af biblioteksstatistik

Om kort tid begynder folkebibliotekernes indberetning af data for 2025 til biblioteks-stati-
stikken.

Danmarks Statistik star for dataindsamling, udarbejdelse og offentligggrelse af statistik-
ken. Vejledningen er udarbejdet af Danmarks Statistik i samarbejde med Slots- og Kultur-
styrelsen.

Indberetningen sker via filindberetning og via et webskema til supplerende data.

Du finder link til webskemaet pa www.dst.dk/folkebib. For at kunne udfylde skemaet skal
man have en digital medarbejdersignatur.

Pa siden www.dst.dk/folkebib finder du oplysninger om deadlines samt kontaktoplysnin-
ger til Danmarks Statistik.

Indsamlingen af statistik sker med udgangspunkt i den internationale standard for biblio-
teksstatistik, 1ISO 2789.

Vejledningens enkelte dele

| vejledningen er beskrevet de statistiske oplysninger, som folkebibliotekerne anmodes
om at indberette.

1. Vejledning om indberetning af oplysninger

2. Vejledning til web-skema

3. Oversigt over indberetningskategorier — fil/lweb
4. Begreber og definitioner til biblioteksstatistikken



1. Vejledning til indberetning af oplysninger
Noter til brug ved indberetning af folkebiblioteksstatistik.

FILINDBERETTEDE DATA

De filindberettede data bruges til at udfylde en reekke forudfyldte spargsmal.
Bemaerk at de forudfyldte oplysninger skal kontrolleres og godkendes, nar blanketten ind-
sendes.

Der er indlagt en markering, hvis teellingsarets veerdi afviger med 20 pct. eller mere i for-
hold til aret faor.

Aktive brugere
Indberetning af antal aktive brugere fordelt pa felgende variable:

1) Fedselsar

2) Lanegruppe
e aktive lanere i hver kommune som bibliotekssystemet omfatter
e aktive lanere i hver kommune uden for de kommuner som bibliotekssystemet om-
fatter
e andre biblioteker

3) Lanekategori
e personlige lanere
e institutioner for bgrn
e institutioner for voksne
e private firmaer
e andre (ikke personlige lanere)
¢ andre folkebiblioteker i Danmark
e paedagogiske leeringscentre i Danmark
e uddannelsesbiblioteker i Danmark
o forskningsbiblioteker i Danmark
e biblioteker uden for Danmark

Note 1
Definitionen af en aktiv laner omfatter ogsa brugere der mindst én gang er blevet verifice-
ret som bruger af bibliotekets elektroniske tjenester.

BESTAND

Indberetning af antal fysiske enheder fordelt efter falgende variable:

1) Borne eller voksensamling

2) Materialebetegnelse (generel og specifik) som defineret i danMARC2 dog saledes, at
den generelle materialebetegnelse er suppleret med en kode for lydbager.

Note 1
For feellesbibliotek for skole og folkebibliotek indberettes bestand som for folkebiblio-



teker, idet bestand faelles for folkebibliotek og paedagogisk laeringscenter skal vaere maer-
ket seerskilt med kode for hhv. bgrnematerialer og voksenmaterialer. Dette materiale ind-
gar med 50 pct. vaegt nar bestanden opggres.

Note 2

Bestand af seriepublikationer opggres i antal abonnementer. Antallet kan indberettes ma-
nuelt pa webskemaet hvis biblioteket ikke har indberettet dette tal elektronisk. Er feltet
ikke preeudfyldt pa webblanketten, betyder det, at Danmarks Statistik ikke har modtaget
en valid elektronisk indberetning.

TILVAEKST

Indberetning af antal fysiske enheder fordelt efter felgende variable:

1) Berne eller voksensamling

2) Materialebetegnelse (generel og specifik) som defineret i danMARC2 dog saledes, at
den generelle materialebetegnelse er suppleret med en kode for lydbager.

Note 1

For feellesbibliotek for skole og folkebibliotek indberettes tilvaekst som for folkebiblio-
teker, idet tilvaekst faelles for folke- og peedagogisk laeringscenteret skal vaere meerket
seerskilt med kode for hhv. bgrnematerialer og voksenmaterialer. Dette materiale indgar
med 50 pct. veegt nar tilvaekst opggres.

AFGANG

Indberetning af antal fysiske enheder fordelt efter felgende variable:

1) Barne eller voksensamling

2) Materialebetegnelse (generel og specifik) som defineret i danMARC2 dog saledes, at
den generelle materialebetegnelse er suppleret med en kode for lydbager.

Note 1

For faellesbibliotek for folkebibliotek og Peedagogisk leeringscenter indberettes afgang
som for folkebiblioteker, idet afgang feelles for folkebibliotek og paedagogisk laeringscen-
ter skal vaere maerket saerskilt med kode for hhv. bgrnematerialer og voksenmaterialer.
Dette materiale indgar med 50 pct. vaegt nar afgang opgeares.

UDLAN

Indberetning af antal fysiske enheder fordelt efter felgende variable:

1) Borne eller voksensamling

2) Materialebetegnelse (generel og specifik) som defineret i danMARC2 dog saledes, at
den generelle materialebetegnelse er suppleret med en kode for lydbgger.

3) lan til institutioner, opdelt efter voksen og barneinstitutioner (note 1)

Note 1

Med vokseninstitutioner menes plejehjem, beskyttede boliger, daghjem, dagcentre,
feengsler, paedagogiske institutioner, eeldreklubber mv. Med bgrneinstitutioner menes
dagplejer, vuggestuer, bagrnehaver, SFO, integrerede daginstitutioner, fritidshjem, fritids-
klubber mv.

Note 2
For alle folkebiblioteker skal fglgende typer for modtager af transaktionen knyttes til op-
gerelsen af udlan og fornyelser:

e bgrneinstitutioner



e vokseninstitutioner

¢ centralbiblioteksomradets biblioteker (kun centralbiblioteker)

o folkebiblioteker i Danmark (for centralbiblioteker: folkebiblioteker uden for eget
centralbiblioteksomradet)

e paedagogisk leringscenter i Danmark

e danske uddannelsesbiblioteker

e danske forskningsbiblioteker

e biblioteker i Norden

e biblioteker i gvrig verden

e andre

Note 3

Der geelder seerlige forhold for feellesbibliotek for folkebibliotek og paedagogisk leerings-
center. Udlan fra feellesbibliotek for paedagogisk laeringscenter og folkebibliotek kan op-
geres pa to mader:

1) seerskilt opggrelse af udlan pa folkebibliotek og paedagogisk leeringscenter
2) samlet opgerelse af udlan pa folkebibliotek og paedagogisk lzeringscenter

Ved 1) seerskilt opgarelse er udlan fra folkebiblioteksfunktionen adskilt fra udlan fra pae-
dagogisk laeringscentersfunktionen. Udlan fra folkebiblioteksfunktionen indberettes til
Danmarks Statistik. Udlan fra peedagogisk laeringscentersfunktionen indberettes til Mini-
steriet for bgrn og undervisning.

Ved 2) samlet opgarelse indberettes det samlede udlan til Danmarks Statistik og ved
spergsmalene pa webblankettem vedrgrende feellesbiblioteker svares ’ja’ til, at et eller
flere betjeningssteder har faellesbiblioteker. Desuden angives skan for procentandel af
paedagogisk leeringscenterets udlan af materiale maerket som materiale til voksne pa
kombineret folkebibliotek og padagogisk laringscenter (dvs. materiale meerket med
koden k) samt en procentandel af paedagogisk laeringscentres udlan af materiale maerket
som materiale til bern pa kombineret folkebibliotek og peedagogisk laringscenter
(dvs. materiale meerket med koden r) fra alle feellesbiblioteker i kommunen. Vejningen af
udlanstal vil efterfglgende blive foretaget af Danmarks Statistik nar webskemaet er ind-
sendt.

En kommune kan have betjeningssteder med forskellige modeller feellesbibliotek og be-
tieningssteder med alene folkebiblioteksfunktion. Det skal understreges, at ovennaevnte
procentandel alene gaelder for udlan og udlansfornyelser pa betjeningssteder med feelles-
bibliotek.

Laes mere i seerlig vejledning vedragrende Faellesbiblioteker pa www.dst.dk/folkebib.

INTERURBANINDLAN

Antal fysiske enheder inklusive kopier fordelt pa kilde, dvs.
o Folkebiblioteker i Danmark
e Forskningsbiblioteker i Danmark
e Biblioteker uden for Danmark

For bade udlan og fornyelse indberettes antal fysiske enheder.



INTERURBANUDLAN

Antal fysiske enheder inklusive kopier fordelt pa modtager, dvs.
Folkebiblioteker i Danmark

Paedagogiske lzeringscentre i Danmark
Forskningsbiblioteker i Danmark

Biblioteker uden for Danmark

For bade udlan og fornyelse indberettes antal fysiske enheder.

Note 1

Antallet indberettes i fysiske enheder fordelt efter materialegrupper og samling (vok-
sen/bgrn).

Note 2

Interurbanudlan betyder udlan mellem to separate administrative enheder og altsa ikke
mellem hovedbibliotek og filial eller udlan mellem biblioteker, der har biblioteksforbund el-
ler fuldstaendige betjeningsoverenskomster.

SKEMAINDBERETTEDE DATA
Anden del omfatter oplysninger der indberettes pa virk-skema.

ARBEJDSSTATIONER TIL PUBLIKUMSBRUG
Der indberettes antallet af arbejdsstationer for hhv. uden og med internetadgang.

PERSONALE
Der indberettes oplysninger om personale fordelt efter ansaettelsesform.

Note 1

Ved et arsveerk forstas en arbejdsmaengde svarende til den normale arbejdstid for en hel-
tidsbeskeeftiget af den pageeldende personalekategori. Et arsvaerk svarer til 1.924 timer.
Arsvaerk beregnes péa basis af samtlige personer, som har haft et anszettelsesforhold til
biblioteket i opteellingsaret. Med i beregningen regnes afholdelse af ferie, mens der ikke
regnes med over- og merarbejde.

Deltidsbeskeeftigelse indgar med den samme andel i bevillingstallet som den pageel-
dende beskaeftigelse udger af den fastsatte arbejdstid.

INSTITUTIONER OG PERSONER SOM BIBLIOTEKET HAR AFTALE MED OM BE-
TJENING

Der indberettes antal institutioner/personer. Institutioner/personer kan veere sygehuse og
hospitaler, institutioner for voksne og barn, feengsler og arresthuse, gymnasier og HF, an-
dre skoleformer, andre institutioner mv., abonnenter pa lydaviser og abonnenter pa "Bibli-
oteket kommer”.

BESQOG

Ved indberetningen om antal besag skal det oplyses om besggsteelllingen er opgjort ma-
nuelt, mekanisk/maskinelt eller elektronisk, og om teellingen er sket som stikprgvetaelling
eller lgbende totalteelling. Derudover skal det oplyses om biblioteket deler personale
og/eller lokaler med andre funktioner fx borgerservice.

FZALLES FOR FOLKEBIBLIOTEK og paedagogiske laeringscentre
Se forklaring under UDLAN OG FORNYELSE senere i vejledningen.
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BESTAND AF ELEKTRONISKE RESSOURCER SOM STILLES TIL RADIGHED via
servere

Fra det digitale folkebibliotek modtager Danmarks Statistik folkebibliotekernes bestand af
elektroniske ressourcer via servere. Disse indgar ikke i indberetningsskemaet. Men of-
fentliggeres i statistikbankstabellen BIB4E.

BRUG AF ELEKTRONISKE RESSOURCER SOM STILLES TIL RADIGHED via ser-
vere

Pa samme made som med oplysningerne for bestand af elektroniske ressourcer, modta-
ger Danmarks Statistik ogsa oplysninger fra det digitale folkebibliotek om folkebiblioteker-
nes brug af elektroniske ressourcer via servere. Disse indgar ikke i indberetningsske-
maet. Men offentliggeres i statistikbankstabellen BIB4E.

2. Vejledning til web-skemaet

Web-skemaet er i sin helhed gengivet i afsnit 4. Her kan man se de oplysninger, der dels
skal indberettes pa webblanketten, og de der er filindberettet.

Det er muligt at indtaste oplysninger ad flere omgange ved at trykke "Luk og gem kladde”.
De gemte oplysninger vil ses i web-skemaet, nar indberetningsproceduren igen fortsaet-
tes. Bemeaerk at man bliver automatisk logget af blanketten hvis der ikke er nogen aktivitet
i 30 minutter.

Som vejledning for indberetning af virksomhedstallene for teellingsaret er anfgrt de tilsva-
rende indberettede tal fra biblioteket for forrige ar i de tilfaelde, hvor tallene er direkte
sammenlignelige.

De indtastede data indberettes til Danmarks Statistik nar web-skemaet er faerdigindtastet
og godkendt af biblioteket.



3. Variabelliste for folkebiblioteker

Oversigt over indberetningskategorier pa webblanketten med angivelse af, om data skal
indberettes pa blanketten (web), eller om data stammer fra filindberetningen (fil).

Lanere

Antal aktive brugere, voksne, fra bibliotekskommunen Fil
Antal aktive brugere, bgrn, fra bibliotekskommunen Fil
Antal aktive brugere, voksne, fra andre bibliotekskommuner Fil
Antal aktive brugere, barn, fra andre bibliotekskommuner Fil
Bestand af monografier

Bager, voksne Fil
Bager, bgrn Fil
Noder (trykte), voksne Fil
Noder (trykte), barn Fil
Kartografiske materiale (trykt), voksne Fil
Kartografiske materiale (trykt), barn Fil
Punktskrift (trykt), voksne Fil
Punktskrift (trykt), bern Fil
Lydbgger, voksne Fil
Lydbager, barn Fil
Musikoptagelser, voksne Fil
Musikoptagelser, barn Fil
Levende billeder, voksne Fil
Levende billeder, bgrn Fil
Multimediemateriale, voksne Fil
Multimediemateriale, bgrn Fil
Tekst digitaliseret, voksne Fil
Tekst digitaliseret, bgrn Fil
Handskrifter, voksne Fil
Handskrifter, barn Fil
Billeder, voksne Fil
Billeder, barn Fil
Andet lyd, voksne Fil
Andet lyd, bgrn Fil
Genstande, voksne Fil
Genstande, bgrn Fil
Sammensat materiale, voksne Fil
Sammensat materiale, barn Fil
@vrigt materiale, voksne Fil
@vrigt materiale, barn Fil
Tilvaekst af fysiske enheder

Bager, voksne Fil
Bager, barn Fil
Noder (trykte), voksne Fil




Noder (trykte), bgrn

Fil

Kartografiske materiale (trykt), voksne Fil
Kartografiske materiale (trykt), barn Fil
Punktskrift (trykt), voksne Fil
Punktskrift (trykt), barn Fil
Lydbgger, voksne Fil
Lydbgger, barn Fil
Musikoptagelser, voksne Fil
Musikoptagelser, barn Fil
Levende billeder, voksne Fil
Levende billeder, bgrn Fil
Multimediemateriale, voksne Fil
Multimediemateriale, bgrn Fil
Tekst digitaliseret, voksne Fil
Tekst digitaliseret, bgrn Fil
Handskrifter, voksne Fil
Handskrifter, barn Fil
Billeder, voksne Fil
Billeder, barn Fil
Andet lyd, voksne Fil
Andet lyd, bgrn Fil
Genstande, voksne Fil
Genstande, bgrn Fil
Sammensat materiale, voksne Fil
Sammensat materiale, bgrn Fil
@vrigt materiale, voksne Fil
@vrigt materiale, barn Fil
Afgang af fysiske enheder

Bager, voksne Fil
Bager, bagrn Fil
Noder (trykte), voksne Fil
Noder (trykte), bgrn Fil
Kartografiske materiale (trykt), voksne Fil
Kartografiske materiale (trykt), barn Fil
Punktskrift (trykt), voksne Fil
Punktskrift (trykt), barn Fil
Lydbgger, voksne Fil
Lydbgger, barn Fil
Musikoptagelser, voksne Fil
Musikoptagelser, barn Fil
Levende billeder, voksne Fil
Levende billeder, bgrn Fil
Multimediemateriale, voksne Fil
Multimediemateriale, barn Fil
Tekst digitaliseret, voksne Fil
Tekst digitaliseret, bgrn Fil
Handskrifter, voksne Fil
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Handskrifter, barn Fil
Billeder, voksne Fil
Billeder, barn Fil
Andet lyd, voksne Fil
Andet lyd, bgrn Fil
Genstande, voksne Fil
Genstande, bgrn Fil
Sammensat materiale, voksne Fil
Sammensat materiale, barn Fil
@vrigt materiale, voksne Fil
@vrigt materiale, barn Fil
Udlan af fysiske enheder og seriepublikationer

Bager, voksne Fil
Bager, barn Fil
Seriepublikationer, voksne Fil
Seriepublikationer, barn Fil
Noder (trykte), voksne Fil
Noder (trykte), barn Fil
Kartografiske materiale (trykt), voksne Fil
Kartografiske materiale (trykt), barn Fil
Punktskrift (trykt), voksne Fil
Punktskrift (trykt), bern Fil
Lydbgger, voksne Fil
Lydbager, barn Fil
Musikoptagelser, voksne Fil
Musikoptagelser, barn Fil
Levende billeder, voksne Fil
Levende billeder, bgrn Fil
Multimediemateriale, voksne Fil
Multimediemateriale, bgrn Fil
Tekst digitaliseret, voksne Fil
Tekst digitaliseret, bgrn Fil
Handskrifter, voksne Fil
Handskrifter, barn Fil
Billeder, voksne Fil
Billeder, barn Fil
Andet lyd, voksne Fil
Andet lyd, bgrn Fil
Genstande, voksne Fil
Genstande, bgrn Fil
Sammensat materiale, voksne Fil
Sammensat materiale, bgrn Fil
@vrigt materiale, voksne Fil
@vrigt materiale, bgrn Fil
Udlan til institutioner

Udlan til institutioner for bgrn Fil
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Udlan til institutioner for voksne Fil
Interurbanindlan

Interurbanindlan fra folkebiblioteker i Danmark Fil
Interurbanindlan fra forskningsbiblioteker i Danmark Fil
Interurbanindlan fra biblioteker uden for Danmark Fil
Interurbanudlan

Interurbanudlan til folkebiblioteker i Danmark Fil
Interurbanudlan til paedagogisk laeringscentre i Danmark Fil
Interurbanudlan til forskningsbiblioteker i Danmark Fil
Interurbanudlan til biblioteker uden for Danmark Fil
FELTERNE 214 TIL 289 ER SARSKILT FOR CENTRALBIBLIOTEKER

Antal interurbanudlan til folkebiblioteker i alt fordelt pa:

Bager Fil
Noder (trykte) Fil
Kartografiske materiale (trykt) Fil
Punktskrift (trykt) Fil
Lydbager Fil
Musikoptagelser Fil
Levende billeder Fil
Multimediemateriale Fil
Tekst digitaliseret Fil
Handskrifter Fil
Billeder Fil
Andet lyd Fil
Genstande Fil
Sammensat materiale Fil
Qvrigt materiale Fil
Antal interurbanudlan til folkebiblioteker i CB-omradet fordelt pa:

Bager Fil
Noder (trykte) Fil
Kartografiske materiale (trykt) Fil
Punktskrift (trykt) Fil
Lydbager Fil
Musikoptagelser Fil
Levende billeder Fil
Multimediemateriale Fil
Tekst digitaliseret Fil
Handskrifter Fil
Billeder Fil
Andet lyd Fil
Genstande Fil
Sammensat materiale Fil
@vrigt materiale Fil
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Personale

Akademisk uddannet personale med formidlingsopgaver fx bibliotekarer Web
Assistenter mv., antal arsveerk forbrugt i aret Web
@vrigt personale, antal arsveerk forbrugt i aret Web
@vrigt personale, akademisk uddannet med administraive opgaver, antal arsvaerk
forbrugt i aret Web
Personer i beskaeftigelsesordning uanset personalegruppe Web
Frivillige pa biblioteker Web
Frivillige pa biblioteker, antal timer pr. uge Web
Institutioner og personer som biblioteket har aftale med om betjening

Sygehuse, hospitaler mv. Web
Institutioner for voksne Web
Institutioner for barn Web
Feengsler og arresthuse Web
Gymnasier, HF Web
Andre skoleformer Web
Andre institutioner mv. Web
Abonnenter pa lydavis Web
Abonnenter pa 'Biblioteket kommer' Web
Besgag, arrangementer og udstillinger

Antal besag i biblioteket Web
Besagsteelling opgjort ved Web
Besggsteelling foretaget som Web
Heraf i betjent abningstid Web
Heraf ikke betjent abningstid Web
Deler biblioteket personale og/eller lokale med andre funktioner fx borgerservice Web
Er der i besagstallet indeholdt personer, der ikke har haft aerinde pa biblioteket Web
Antal arrangementer Web
Antal udstillinger Web
Abonnementer pa seriepublikationer

Seriepublikationer, voksne, antal abonnementer Fil/lweb
Seriepublikationer, barn, antal abonnementer Fil/lweb
Fzelles bibliotek for folkebibliotek paedagogisk leeringscenter

Er et eller flere af bibliotekets betjeningssteder et feelles bibliotek for folke- og pae-
dagogisk laeringscenterer ? Web
Hvor stor andel i procent udger paedagogisk leeringscenters udlan af materialer

maerket som materiale til voksne pa kombineret folke- og peedagogisk leeringscen-

ter (dvs. materiale meerket med koden k)? Web
Hvor stor andel i procent udger det psedagogisk leeringscentrets udlan af materia-

ler maerket som materiale til barn pa kombineret folke- og paedagogisk leeringscen-

ter (dvs. materiale meerket med koden r)? Web
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Brugerundervisning

Brugerundervisning, antal gennemfgrte lektioner

Web

Brugerundervisning, amtal fremmgdte deltagere

Web

4. Begreber og definitioner

Afgang

Antal materialeenheder der er udgaet af samlingen i lebet af opteellingsaret. Afgang kan
f.eks. finde sted ved kassation, opsigelse, svind eller ved overfarsel til et andet bibliotek
uden for den administrative enhed, som biblioteket indgar i.

Arbejdspladser

Antallet af arbejdspladser, som er tilgaengelige for bibliotekets besggende, opgeres i slut-
ningen af aret. Arbejdspladser inkluderer foruden laesepladser ogsa andre steder, hvor
besa@gende kan benytte bibliotekets samlinger (f.eks. siddepladser med bordplads ved ar-
bejdsstationer og i grupperum).

Arbejdsstation, til publikumsbrug

En arbejdsstation er en computer eller terminal, som star alene eller i netveerk. Arbejds-
stationen er til radighed for bibliotekets brugere, som kan benytte den til f.eks. s@gninger
0g opgaveskrivning.

Areal

Bibliotekets samlede areal skal opggres i netto m2 afrundet til naermeste tal deleligt med
10. Der medregnes kun areal som bruges til biblioteksformal (neermere defineret som:
publikumsarealer, magasinarealer, personalearbejdspladser, udstillingsomrader m.v.)
Heraf skal det opgeres, hvor mange kvadratmeter publikumsarealet og det lukkede ma-
gasinareal udger.

Areal, lukket magasin

Lukkede magasinarealer er alle de arealer, hvor bibliotekets samlinger opbevares, og
hvor der ikke er adgang for brugerne.

Areal, publikum

Publikumsarealer er alle de arealer, hvortil publikum har adgang, herunder udlan, laese-
sal, abne hylder.

Arrangement

Et arrangement er en enkeltstaende begivenhed organiseret af biblioteket, typisk med et
littereert, kulturelt eller uddannelsesmaessigt formal. Alle arrangementer i opteellingsaret
skal opggres, uanset om adgangen er gratis eller der opkreeves entré. Omfatter ikke bru-
gerundervisning.

Bestand

Et biblioteks bestand bestar af alle de dokumenter, informationsressourcer og genstande,
som biblioteket har erhvervet adgang til og stiller til radighed for sine brugere. Bestanden
omfatter dokumenter placeret lokalt samt ressourcer, hvortil der er erhvervet permanent
eller tidsbegraenset adgang (remote ressources). Adgangsrettighederne kan vaere erhver-
vet af biblioteket selv eller gennem et konsortium — der kan veere givet gkonomisk tilskud
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til at erhverve adgangsretten. Materialer, der stilles til radighed fra andre biblioteker eller
dokumentleverandgrer(indlan) indgar ikke i bestanden. Bestanden skal veere valgt af bib-
lioteket. | bestanden medregnes kun de materialer, der forefindes i bibliotekets samlinger
pr. 31. december i opteellingsaret.

Besog

Antallet af brugere som besager bibliotekets lokaler, uanset hvilken funktion de besgger
(sdsom borgerservice). Besggstallet opggres arligt — i opteellingsaret. Antallet af besg-
gende opggres ved teelling ved indgangen og/eller udgangen. Der kan anvendes manu-
elt, mekanisk/maskinelt eller elektronisk besggsteelling.

Besoag, virtuelt

Et besgg (brugersession) er en sekvens af brugeraktiviteter, som begynder, nar en bru-
ger etablerer forbindelse til bibliotekets website. Et besag er uafheengigt af antallet af vi-
ste sider og elementer. Hvis brugeren er inaktiv i mere end 30 minutter, opfattes besgget
som afsluttet. Nar brugeren igen bliver aktiv pa bibliotekets website, teelles det som et nyt
besgg. Opgearelsen af antal besgg sker via et loganalyse program, hvor der er angivet en
user session timeout pa 30 min. Sessioner, der kun besgger forsiden og besgg fra sege-
robotter, medtzelles ikke. Det understreges at for folkebibliotekerne geelder det, at Biblio-
tek og Medier kun modtager indberetninger med tal hentet fra KPI-index.

Betjeningsomrade, kommunalit

Den kommune (befolkningsantal) som folkebiblioteket betjener. Betjeningsomradet kan
omfatte flere kommuner, hvis der er indgaet biblioteksforbund eller fuldstaendig betje-
ningsoverenskomst med andre kommuner (se Bibliotekssamarbejde).

Betjeningssted

Bibliotekets betjeningssteder omfatter alle betjeningssteder med offentlig adgang omfattet
af bibliotekets bruttodriftsbudget, dvs. hovedbibliotek, eventuelle filialer, servicepunkter
og bogbusser.

Bibliotek

Organisation eller del af en organisation, hvis hovedformal det er at varetage indsamling,
registrering, formidling og vedligeholdelse af samlingen med henblik pa at imgdekomme
brugernes behov for information, forskning, undervisning, kultur etc. Et bibliotek kan om-
fatte et eller flere betjeningssteder, samlet betegnet som et biblioteksvaesen. Biblioteket
inkluderer alle bibliotekets betjeningssteder med offentlig adgang omfattet af bibliotekets
bruttodriftsbudget, dvs. hovedbibliotek, filialer, servicepunkter og bogbusser. Statistiske
oplysninger indleveres samlet for hvert biblioteksvaesen.

Bibliotek, central-

Centralbiblioteket er et folkebibliotek, der udover at virke som folkebibliotek, tillige af kul-
turministeren er udpeget til at varetage en eller flere regionale overbygningsfunktioner for
folkebibliotekerne. Centralbiblioteksvirksomheden finansieres af staten.

Bibliotek, folke-

Et folkebibliotek er et alment bibliotek, hvis formal er at betjene befolkningen i en eller
flere kommuner med biblioteksydelser. Folkebibliotekernes formal og virksomhed er fast-
lagt i Lov om biblioteksvirksomhed, kapitel 1.
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Bibliotek, forsknings-

Bibliotek som primeert betjener studerende og leerere ved universiteter og andre hgjere
og videregaende uddannelsesinstitutioner, herunder professionshgjskoler. Biblioteket kan
fungere som offentligt bibliotek, men behaver ikke at gare det.

Bibliotek, institut

Bibliotek som betjener studerende og laerere ved et institut ved universiteter og andre hg-
jere og videregdende uddannelsesinstitutioner. Biblioteket har almindeligvis ikke adgang
for offentligheden, men kan stille sit materiale til radighed gennem institutionens hoved-
bibliotek.

Bibliotek, fallesbibliotek for folkebibliotek og et paedagogisk leeringscenter

Et faellesbibliotek for folkebibliotek og paedagogisk laeringscenter kan rumme varierende
former for og grader af integrering mellem et folkebibliotek og et paedagogisk laeringscen-
ter — fra lokalefeellesskab over forskellige mellemformer til fuldt integreret funktion.
Betegnelserne Feelles udlanssamlinger til barn og Kombi-biblioteker er saledes et speci-
altilfselde.

Bibliotek, national-

Et nationalbibliotek er et bibliotek, som har ansvar for at anskaffe og opbevare eksempla-
rer af alle relevante dokumenter fra det land, hvor biblioteket befinder sig. Kan ogsa fun-
gere som pligtafleveringsbibliotek. Definitionen indebeerer, at et land kan have mere end
ét nationalbibliotek.

Paedagogisk laeringscenter (tidligere skolebibliotek)Bibliotek, som i henhold til Lov om
folkeskolen, § 19, stk. 2 og 3 samt § 30 a, er oprettet som et paedagogisk servicecenter
ved hver selvsteendig folkeskole.

Bibliotek, uddannelses-

Bibliotek ved gymnasium og HF, folkehgjskole mv., handelsskole, teknisk skole, social-
og sundhedsskole og gvrige erhvervsskoler (etatsskoler, landtransportskolen, landbrugs-
skoler, husholdningsskoler, gkonomaskoler, sgfarts-, skipper- og navigationsskoler, ma-
skinist- og maskinmesterskoler, beskaeftigelsesvejlederskoler, apoteksassistentskolen,
fodplejeskolen, politi- og faengselsvaesenets skoler, forsvarets skoler).

Bibliotek uden for Danmark
Bibliotek der ligger uden for Danmarks graenser, herunder Grgnland og Faergerne.

Bibliotekskatalog

Samling af bibliografiske registreringer som beskriver bibliotekets samling. Katalogen gar
det muligt at sege efter navn, titel og emne pa et eller flere dokumenter samt lokalisere
dokumenterne.

Bibliotekskommune

En bibliotekskommune er enten en enkelt kommune, der varetager egen administration af
sit folkebibliotek, eller flere kommuner der ved biblioteksforbund eller fuldsteendig betje-
ningsoverenskomst udger en administrativ enhed under én ledelse eller én feelles admini-
stration.

Biblioteksnummer

Biblioteksnummer er det 6-cifrede nummer, som tildeles af Styrelsen for Bibliotek og Me-
dier som det officielle biblioteksnummer.
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Note 1

Folkebiblioteker

Biblioteksnummeret bestar biblioteksnummeret af tallet 7 + det 3-cifrede kommunenum-
mer + et 2-cifret filialnummer. Filialnummeret er en fortisbende nummerering af filia-
lerne/betjeningsstederne. Dog har hovedbiblioteket altid Isbenummer 00. Raekkefalgen af
de gvrige filialer bestemmes af biblioteket. | tilfaelde af flere bogbusser har hver bus sit
eget nummer. For paedagogisk laeringscenter bestar biblioteksnummeret af tallet 6 + det
3-cifrede kommunenummer + et 2-cifret filialnummer. En feelles institution for kommunes
paedagogiske laeringscentre har ligeledes Ilgbenummer 00.

Note 2
Forskningsbiblioteker
For forskningsbiblioteker bestar biblioteksnummeret af tallet 8 + 5 cifre

Bibliotekssamarbejde:

= Biblioteksforbund

Et biblioteksforbund er et biblioteksfeellesskab mellem to eller flere kommuner, som til-
sammen udggr én bibliotekskommune med et faelles biblioteksnavn.

= Fuldsteendig betjeningsoverenskomst

En fuldsteendig betjeningsoverenskomst er en aftale mellem to eller flere kommuner, hvor
den ydende kommune varetager den totale biblioteksbetjening af én eller flere nydende
kommuner. Kun den ydende kommune bestar som bibliotekskommune.

= Delvis betjeningsoverenskomst

En delvis betjeningsoverenskomst er en aftale, hvor den ydende kommune varetager en
del af biblioteksbetjeningen af den/de nydende kommuner, som selv varetager den gvrige
del af biblioteksbetjeningen. Bade den ydende og den/de nydende kommuner bestar som
bibliotekskommuner. Den delvise biblioteksbetjening kan vedrare en geografisk del af en
kommune eller en administrativt eller fagligt defineret del af biblioteksvirksomheden.

Bibliotekssystem
Database der indeholder bibliotekskatalogen og administrative oplysninger.

Bibliotekssystem, fallesskab om

Flere biblioteker afvikler deres biblioteksfunktioner integreret. Integreret betyder, at be-
holdning er knyttet til samme bibliografiske post for alle biblioteker, eller at de etablerer
en feelleskatalog.

Biblioteksvaesen, se Bibliotek

Bogbus

Et mobilt betjeningssted der er specielt udstyret til at transportere og give (gratis) adgang
til bibliotekets samlinger og services.

Brugerundervisning

Ved brugerundervisning menes pa forhand planlagt og annonceret undervisning foretaget
af bibliotekspersonale for tilmeldte biblioteksbrugere. Rundvisninger som er begraenset til
primeert at lzere brugerne at finde rundt i bibliotekets lokaler, regnes ikke som formel un-
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dervisning. Der opggres det samlede antal afviklede undervisningslektioner og det sam-
lede antal fremmgdte deltagere inden for opteellingsaret. En undervisningslektion er 45
minutter.

Bygningsdrift
Udgifter til bygningsdrift omfatter udgifter til lys, varme, renggring, kantinedrift, nattevagt,
ejendomsskatter og afgifter mv.

Bager
En bog er et trykt dokument, som bestar af et antal ark, som er haeftet sammen langs den
ene kant og som ikke er en seriepublikation.

Born
Personer som er under 14 ar den 31. december i taellingsaret.

CB-omradet
De kommuner som centralbiblioteket betjener som overbygning for boglige materialer
med radgivning og samordning, inkl. centralbibliotekskommunen.

Cd og cd-rom, fysiske

Et computerbaseret informations-, lagrings- og fremhentningsmedium baseret pa laser-
teknik som indeholder data i tekst og/eller multimedieformater. | denne definition indgar
kun enkeltstdende cd’er og cd-rom’er. Cd’er og cd-rom’er som indgar i netveerk opggres
afhaengigt af form (database, digital monografi, av etc.) under elektroniske ressourcer.

Database:

En database er en samling af elektronisk lagrede data eller enheder (facts, bibliografiske
data og tekst) med et feelles brugerinterface og software til at fremhente og fremvise data.
En database kan udgives pa forskellige maskinlaesbare medier og veere lagret som filer
med adgang til Internettet. Dvs. et feelles interface, som giver adgang til en pakke serier
eller digitale dokumenter ofte tilbudt af et forlag eller seelger, regnes for en database.
Enkelte serier eller digitale dokumenter skal teelles som digitale dokumenter.

e  Bibliografisk

Bibliografiske databaser er data med bibliografiske referencer. Databaser (bibliografiske)
er typisk opbygget med et specifikt formal eller relateret til et defineret emne. De kan
ogsa indeholde abstrakts. Bibliografiske databaser omfatter indeksdatabaser, men ikke
bibliotekskataloger som helhed.

e Fuldtekst

Database, som indeholder den fulde tekst af hele eller meget vaesentlige afsnit af et eller
flere dokumenter (dvs. monografier, rapporter, tidsskriftartikler, noder etc.) | visse tilfeelde
fgjes supplerende materiale til dokumenterne samt links til andet materiale.

Kan ogsa indeholde bibliografisk materiale. Patenter og elektroniske tidsskrifter medtages
ikke her.

= @vrige databaser (fakta m.fl.)

En database som indeholder deskriptiv information eller numeriske data. En faktadata-
base indeholder typisk specifik information, eksempelvis: vejvisere, leksika, ordbgger,
statistikker og videnskabelige formler.
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Direkte lan

Lan af materialer til brugere som henvender sig direkte til biblioteket, hvor lanet leveres
over skranken etc. Et direkte 1an omfatter ogsé materiale sendt med posten til en lanta-
ger, samt lan fra et bibliotek, som har modtaget bestillingen fra et andet bibliotek, men
hvor det langivende bibliotek leverer direkte til brugeren i stedet.

Dokument

Informationsbaerende materiale som kan behandles som en enhed i en dokumentations-
proces. Dokumenter kan variere i deres fysiske form og saerpreeg.

Dokument, digitalt (AV og digital tekst) — fysiske enheder

Et digitalt dokument er en fil eller flere filelementer, der tilsammen udger en seerskilt fy-
sisk registreret enhed under en titel. Et digital dokument omhandler et afgraenset emne,
fremtraeder i en sammenhaengende helhed og er lagret digitalt i sin fulde udstraekning.

e Etdigitalt tekstdokuments indhold er langt overvejende tekst, men der kan f.eks.
veere enkelte illustrationer.

e Et AV-dokuments indhold er i overvejende grad lyd og/eller billede som f.eks. mu-
sik, billedkunst, spillefilm eller kombinationer heraf.

Dokument, digital (AV og tekst) — elektroniske ressourcer

Et digitalt dokument er en fil eller flere filelementer, der tisammen udgar en seerskilt regi-
streret enhed under en titel og indgar i netvaerk. Et digitalt dokument rummer en eller flere
indholdsenheder(dvs. en entydigt identificerbar tekstdel eller AV-del af et offentliggjort
veerk)og er lagret digitalt i sin fulde udstraekning. Dokumentet er digitaliseret af biblioteket
selv eller erhvervet i digital form som en del af bibliotekets bestand.

o Etdigitalt tekstdokuments indhold er langt overvejende tekst, men der kan f.eks.
veere enkelte illustrationer, eksempelvis e-bager, elektroniske patenter, rappor-
ter..

o Etdigitalt Av-dokuments indhold er i overvejende grad lyd og/eller billede som
f.eks. musik, billedkunst, spillefilm eller kombinationer heraf.

Dokument, grafisk

Trykt dokument hvor den billedlige repraesentation er den mest fremtreedende (kunsttryk,
originale kunstveerker, fotografier, plakater, tekniske tegninger etc.). Definitionen inklude-
rer ikke grafiske elementer i bog- eller mikroform samt AV-dokumenter.

Dokument, kartografisk

En konventionel repraesentation, i reduceret skala, af konkrete eller abstrakte faenomener
som kan lokaliseres i tid og rum. Definitionen omfatter dokumenter sdsom to- eller tredi-
mensionale kort, globusser, plantegninger, reliefkort etc., men omfatter ikke atlasser og
andre kartografiske dokumenter i bog- eller mikroform samt Av-dokumenter.

Download (dokument)
Fuldtekstdokument eller del af et dokument i bibliotekets elektroniske samling som er
hentet fra et lagermedium med henblik pa fremvisning, printning eller bevaring. Uanset

form teelles en bibliografisk enhed kun som ét download.
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Driftsafvikling

Et bibliotekssystem afvikles pa en maskine placeret pa et andet bibliotek eller hos en le-
verandgr. Hvis der afvikles pa et andet bibliotek, betragtes det som driftsafvikling, hvis sy-
stemet ikke er integreret med dette biblioteks system. Integreret betyder, at beholdning er
knyttet til samme bibliografiske post for alle biblioteker, eller at der er etableret en feelles-
katalog.

Driftsudgifter, ekstraordinare samt anleegsudgifter
Ekstraordineere driftsudgifter samt anleegsudgifter opggres i denne kategori. Det er regn-
skabstal, ikke bevillingstal, der skal opggres.

Driftsudgifter, ovrige

@vrige driftsudgifter omfatter alle andre udgifter end anlaegsudgifter, it-udgifter og ekstra-
ordineere driftsudgifter. Udgifter til indbinding omfatter betaling for indbinding hos eks-
terne bogbindere, men ikke eventuelle udgifter til drift af eget bogbinderi.

Dvd

Digitalt lagringsmedie hvor dataene kan lagres i flere lag til tekst, lyd og iseer levende bil-
leder.

Elektroniske ressourcer

En elektronisk ressource er et dokument, fil eller database (fil, filelementer, digitale data),
som biblioteket stiller gratis til radighed for brugeren (evt. med et kodeord). Med bibliote-
kets elektroniske ressourcer menes ressourcer, som biblioteket har haft omkostninger
ved at anskaffe. Det kan veere ressourcer, som biblioteket selv har udarbejdet, digitalise-
ret eller anskaffet gennem kab, licenser, konsortier etc. Gratis internetressourcer indgar
ikke i opggrelserne.

Ressourcen skal veere lagret pa servere eller i databaser, som biblioteket selv driftsafvik-
ler eller hos eksterne leverandgrer, som biblioteket har indgéaet aftale med.

Den elektroniske ressource skal vaere registreret af biblioteket, pa bibliotekets website el-
ler i bibliotekskatalogen med en titel og et link til ressourcen, eller ogsa skal biblioteket
have sikret, at ressourcen er tilgeengelig for brugeren gennem online sggning.
Ressourcen skal veere tilgaengelig via netveerk eller Internettet og kunne vises pa bruge-
rens eller bibliotekets arbejdsstation.

Der opgeres pa felgende kategorier:

E-tidsskrifter og andre e-serier

E-bgger

Andre e-materialer og manuskripter
E-multimedieoptagelser

Databaser (herunder bibliografiske og avrige)

Filial
Del af en stgrre administrativ enhed som tilbyder biblioteksservices i selvstaendige lokaler
enten til en saerlig malgruppe (bern, fakulteter) eller til en lokalt defineret brugerkreds.

Fornyelse

Aktiv forleengelse af laneperioden pa et udlan pa lanerens anmodning udfert af laneren
selv eller ansat personale. Automatisk fornyelse i bibliotekssystemet medregnes ikke.
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Frivillige pa biblioteker

Frivillige pa biblioteker er personer der ulgnnet varetager opgaver pa biblioteket. Der ind-
berettes antal frivillige personer og antal timer pr. uge som den/de frivillige er pa bibliote-
ket.

Fysiske enheder

En fysisk enhed er ensbetydende med den enhed, i hvilket materialet er registreret, og
som kan udlanes. En fysisk enhed er adskilt fra andre enkelte enheder ved saerskilt bind,
hylster eller anden teknisk anordning. Som fysisk enhed regnes bind, bindekapsler, kas-
setter, spoler, filmruller, aesker, permer med mikrokort, enkelte mikrokort, videoer, cd’er,
dvd’er, cd-rom’er etc.

Hvis antal fysiske enheder ikke kan registreres seerskilt, opggres antal fysiske enheder
ved hjeelp af hyldemeter (se Hyldemeter).

Falles udlanssamlinger til barn

Feelles udlanssamlinger til barn er et specialtilfaelde af feellesbibliotek for skole og folke-
bibliotek (se Bibliotek, feellesbibliotek for folkebibliotek og paedagogiske laeringscenter)

Hyldemeter

Bestand opgeres udover fysiske enheder ogsa i hyldemeter. Opmaling af materialet fore-
tages pa de hylder i den form materialet er stillet op pa hylderne. Som omregningstal til
eller fra fysiske enheder anvendes 40 bind pr. hyldemeter

Handteringstype
Kode for folkebiblioteker som angiver om handlingen er udfgrt af en biblioteksansat eller
laneren selv.

Indbinding
Biblioteker med udgifter til indbinding skal opgere udgiften under gvrige driftsudgifter.

Indbyggertal

Indbyggertallet er baseret pa Danmarks Statistiks folketal i de enkelte kommuner pr. 1.
januar i det efterfglgende ar.

Indkeb

Indkeb af materialer og elektroniske ressourcer til bibliotekernes samlinger omfatter samt-
lige udgifter til anskaffelse af disse materialer og licenser. Porto, told og andre omkostnin-
ger skal medtages i det omfang, de konteres pa materialeindkgbskontoen. Personale- og
procesomkostninger til indlemmelse af materialer medtages derimod ikke.

Indtaegter

Indteegter omfatter indteegter fra salg af informationstjenester, fotokopier samt gvrige ind-
teegter. Indteegtsopgerelserne skal baseres pa regnskabstal for opteellingsaret.

Til indtaegter ved salg af informationstjenester henregnes enhver brugerbetaling til biblio-
teket for fremskaffelse af information, herunder f. eks porto for forsendelse til brugeren.
Indteegter fra fotokopiering eller anden form for kopiering af materialer eller dele af mate-
rialer skal ligeledes specificeres. @vrige indtaegter omfatter gebyrer ved for sen afleve-
ring, administrationsgebyrer, salg af publikationer mv.
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Institutioner og personer som biblioteket har aftale med om betjening

Betjente institutioner er det antal institutioner mv., som biblioteket yder biblioteksbetje-
ning, hvad enten det sker gennem direkte lanerbetjening pa den enkelte institution eller
pa biblioteket, eller det drejer sig om ordninger med udstationerede depoter. Opggrelsen
fordeles pa ni kategorier:

= Andre

Omfatter eksempelvis antal biblioteksbetjente militaere tjenestesteder.

= Biblioteket kommer

Omfatter antal tiimeldte abonnenter pa ‘Biblioteket kommer’. ‘Biblioteket kommer’ er en
service til handicappede og eldre der ikke selv kan komme pa biblioteket, og til hvem
biblioteket bringer bgger og andet materiale.

=  Barn

Med bgrneinstitutioner menes dagplejer, vuggestuer, bgrnehaver, SFO, integrerede dag-
institutioner, fritidshjem, fritidsklubber mv.

= Feengsler og arresthuse

Omfatter antal biblioteksbetjente institutioner i tilknytning til kriminalforsorgen.

= Gymnasier, HF

Omfatter antal biblioteksbetjente skoler med gymnasie-, HF- og studenterkurser.

= Lydavis

Omfatter antal tilmeldte abonnenter pa lydavis. Lydavis er et tilbud til blinde og andre
synshandicappede, hvor tekster om lokal information mv. er indleest til audioafspilning.
= Skoleformer, andre

Omfatter antal biblioteksbetjente seminarier, hgjskoler, friskoler, sygeplejeskoler, han-
delsskoler, fritidsundervisning for bern og voksne, forberedelseskurser, ungdomsskoler,
efterskoler, specialskoler for handicappede mv.

= Sygehuse, hospitaler mv.

Omfatter antal biblioteksbetjente somatiske og psykiatriske sygehuse.

= Voksne

Med vokseninstitutioner menes i denne forbindelse plejehjem, beskyttede boliger, dag-
hjem, dagcentre, faengsler, paedagogiske institutioner, aeldreklubber mv.

Institutioner, udlan

Udlan fra biblioteket til depot i en institution som biblioteket betjener, samt udlan der regi-
streres og foretages pa institutionen enten af personalet ansat ved biblioteket eller ved
selvnotering pa biblioteket.

Interurbanlan (indlan og udlan)

Lan af et dokument i dets fysiske form eller levering af et dokument eller dele af det, i ko-
pieret form, fra et offentligt bibliotek til et andet. La4n mellem to biblioteker regnes kun som
interurbanlan, hvis der er tale om lan mellem to separate administrative enheder.

Et interurbanlan foretages pa baggrund af en slutbrugers anmodning til biblioteket om et
specifikt dokument, som biblioteket ikke har. Et lan fra et bibliotek, som har modtaget be-
stillingen fra et andet bibliotek og leverer direkte til slutbrugeren, teelles som direkte lan af
det langivende bibliotek, men som interurbanlan af det bestillende bibliotek.

Interurbanlan kan forega inden for eller mellem falgende kategorier af biblioteker: folke-
bibliotek, forskningsbibliotek, peedagogisk leeringscenter og biblioteker uden for Danmark.
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Et interurbanindlan er betegnelsen for et lan, som det lantagende bibliotek modtager fra
det langivende bibliotek.
Et interurbanudlén er betegnelsen for et 1an fra det langivende til det lantagende bibliotek.

IT-udgifter

Alle udgifter, bortset fra Ign, i forbindelse med vedligeholdelse og drift af bibliotekets it- og
webtjenester.

Omfatter ogsa investeringer i udstyr, som ikke er opgivet som anleegsudgifter, licenser til
elektroniske ressourcer, kommunikationsudgifter, herunder telefonudgifter.

Kommunenummer

En 4-cifret kommunekode til identifikation af hver enkelt kommune fastsat af Indenrigsmi-
nisteriet. Det farste ciffer vil altid veere nul (0).

Levende billeder

Sekventielle billeder lagret pa et materiale, som behaver specielt udstyr til at blive vist, og
som giver illusion af bevaegelse, nar det vises (fx film).

Lydboger

En lydbog er en bog, der i auditiv form gengiver en tekst loyalt pa tekstens egne betingel-
ser, saledes at lydbogen er en egentlig erstatning for den trykte tekst. Ved lydbager for-
stas savel klausulerede (for svagtseende o. lign.) som ikke-klausulerede lydbgger.

Laesesalslan

Et laesesalslan er benyttelsen af et biblioteksmateriale (dog ej medbragte bager til udlan)
i bibliotekets lokaler og registreret som udlan af biblioteket pa laesesalen. Et udlan til et
andet bibliotek med en bestemmelse om, at materialet kun mé& anvendes i en leesesal, er
ikke et laesesalslan, men et interurbanudlan.

Lenninger

Bibliotekets samlede udgifter til Isnninger til personale ansat ved biblioteket skal opgares,
dvs. inkl. feriepenge, pensionsbidrag og lovpligtige arbejdsgiverbidrag af enhver art. Des-
uden skal eventuel modtaget refusion angives.

Laner, aktiv

En person eller institution der er registreret i bibliotekets lanerregister eller verificeret som
bruger af bibliotekets elektroniske tjenester ved opteellingsarets udlgb, og som i det pa-
geeldende teellingsar er registreret for mindst en transaktion (udlan, fornyelse, aflevering,
reservering, hjemkaldelse) i bibliotekets udlanssystem eller brug af elektroniske tjenester.

Lanerforespeorgsel

Lanerforespgrgslerne kan opdeles i 2 hovedkategorier: forespgrgsler hvor svarene har
karakter af verbal information/ anvisninger og endelig forespgrgsler som kan kategori-
seres som referencespgrgsmal. Forudsaetningen for at forespgrgslerne rubriceres i en af
de 2 kategorier er, at der er tale om specifik kommunikation og kontakt mellem bruger og
bibliotekspersonale.

Spergsmal kan veere stillet ved personligt og fysisk fremmgde ved en biblioteksskranke
eller ved direkte henvendelse til en biblioteksansat i biblioteksrummet eller pa dennes
kontor. Spagrgsmal kan ogsa stilles via telefon, almindelig og intern post, fax, e-post, chat
eller via andre digitale medier.
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E-spegrgsmal som ankommer til biblioteket eller til bibliotekets enkelte medarbejdere pa
elektronisk vis, opggres seerskilt men indgar i bibliotekets samlede antal lanerspargsmal.

Manuskript
Et hand- eller maskinskrevet originaldokument, hvortil ogsa print regnes.

Materiale

Sammenhangende informationsmaengde eller anden intellektuel og/eller kunstnerisk
frembringelse der udger en afsluttet enhed. Et materiale er en repraesentation af et vaerk
eller en samling af vaerker som er udgivet eller betragtes som en fysisk enhed og som sa-
dan danner udgangspunkt for en bibliografisk beskrivelse.

Materiale, ikke-katalogiseret

Ikke-katalogiseret biblioteksmateriale er fysiske enheder, som biblioteket ikke katalogise-
rer dokumentvis - f.eks. smatryk, pjecer, rapporter, kataloger, standarder.

Materialebetegnelse, generel

For alle folkebiblioteker gzelder, at generel materialebetegnelse er koden i felt 009, delfelt
a, farste forekomst. For disse koder henvises til danMarc2 om felt 009, idet dog poster
med koden r(lydoptagelser)indberettes med koden |, hvis felt 005 delfelt z er p eller q
(lydbgger).

Materialebetegnelse, speciel

For alle folkebiblioteker gezelder, at speciel materialebetegnelse er koden i felt 009, delfelt
g, farste forekomst. For disse koder henvises til danMarc2 om felt 009. Hvis felt 009 del-
felt g ikke findes, anvendes veerdien xx for trykt materiale.

Materialer, andre

Er definitionsmaessigt alle gvrige fysiske enheder end dem, der er beskrevet under fysi-
ske enheder. Hertil hgrer f.eks. blindskriftsdokumenter, patenter etc.

Mikroform

Er en samlet term for ethvert medium, saedvanligvis film, der indeholder mikrobilleder og
som kreever forstgrrelse og behgver specialudstyr for at kunne bruges effektivt. Mikrofor-
mer omfatter bade mikrofiche og mikrofilm. Dias og lignende dokumenter henfares dog til
audiovisuelle dokumenter.

Monografi

Publikation i trykt eller ikke-trykt form, enten afsluttet i én del eller planlagt afsluttet i et
bestemt antal dele.

Multimediemateriale

Feellesbetegnelse for elektroniske og computerstyrede produkter der er lagret pa et mate-
riale som f.eks. cd-rom eller dvd, som bestar af og koordinerer brugen af to eller flere ud-
tryksformer som f.eks. tekst, billeder og lyd.

Musikalier, trykte

Et dokument hvis vaesentligste indhold er repraesentation af musik, normalt ved hjeelp af
nodetegn. Trykte musikalier kan fremtreede som Igse ark eller i bogform. Trykte musika-
lier skal opggres som fysiske enheder. Uindbundne enheder (nodeark) skal opggres,
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som var de indbundne enheder, der tilsammen udggr en helhed. Musiktryk i bogform reg-
nes som trykte musikalier og ikke som bgger eller seriepublikationer. Hvis den fysiske en-
hed indeholder bade noder og tekst, afggres kategorien af, om teksten eller musikken do-
minerer. Hvis noderne kun bestar af nogle enkelte noderaekker, regnes dokumentet som
bog.

Uindbundne enheder (nodeark) skal opggres som var de indbundne enheder der tilsam-
men udger en helhed.

Musikoptagelser

En musikoptagelse er musik, der er registreret pa et materiale ad mekanisk, elek-
trisk/magnetisk eller elektronisk vej, saledes at den kan gengives.

Opkobling, Internettet

For at biblioteket kan siges at vaere opkoblet til Internettet, skal det have mindst en ar-
bejdsstation, som er opkoblet til Internettet og som brugerne har adgang til, samt soft-
ware der muligger navigation pa nettet.

Personale, arsveerk og beskaftigelsesordning

Antallet af personale opgeres i arsvaerk med en decimal. Antal arsveerk opggres som bib-
liotekets samlede forbrug i indberetningsaret af arsvaerk i de forskellige personalekatego-
rier. Hver kategori skal opdeles pa personale, hvis aflgnning er afholdt af bibliotekets or-
dineere lgnkonto. Alle der er ansat ved biblioteket medregnes, uanset om Ignudgiften helt
eller delvis refunderes fra anden side, og uanset om anseettelsesforholdet har midlertidig
karakter.

Ved et arsveerk forstas en arbejdsmaengde svarende til den fastsatte/aftalte arbejdstid for
en heltidsansat pa arsbasis inkl. ferie. Deltidsbeskeeftigede indgar med den samme andel
i bevillingstimetallet, som den pageeldendes beskaeftigelse udger af den fastsatte/aftalte
arbejdstid. Med en fastsat/aftalt arbejdstid pa 37 timer pr. uge svarer et arsveerk til 1.924
bevillingstimer.

Anseettelsesformen og ikke den enkeltes uddannelse bestemmer, hvilken personalekate-
gori en funktion skal henfagres til. Eksempelvis skal en bibliotekar uddannet fra Danmarks
Biblioteksskole der er ansat som kontorpersonale, henfgres til kategorien "assistenter”.

Personale, bibliotekarer

Omfatter faguddannede bibliotekarer (personer med eksamen fra Danmarks Biblioteks-
skole eller dertil svarende anerkendt eksamen) og ikke-faguddannede bibliotekarer der
fungerer som bibliotekar.

Personale, assistenter mv.

Personale med en uddannelse som biblioteksassistent eller anden kompetencegivende
faglig uddannelse ansat i en stilling der kraever denne uddannelse. Opgaverne involverer
bl.a. arbejde med administration, gkonomi, IT, udlansekspedition mv. Uddannelsen kan
vaere opnaet formelt eller ved at personen har arbejde som biblioteksassistent, kontorper-
sonale etc.

Personale, beskaftigelsesordning

Personale hvis aflanning sker med ekstern refusion, f.eks. personale i jobtreening, fleks-
job mv.
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Personale, gvrigt akademisk uddannet personale med administrative opgaver

Personale som ikke indgar i ovenstaende kategorier, f.eks. personale som arbejder med
forvaltnings- eller sikkerhedsopgaver.

Personale, gvrige

Personale som ikke indgar i ovenstaende kategorier, f.eks. personale som arbejder med
forvaltnings- eller sikkerhedsopgaver (eksempelvis betjente, forvaltere, chauffarer), bogo-
psaetning. Rengarings- og kantinepersonale medregnes ikke.

Samarbejdsaftale

En samarbejdsaftale er en skriftligt indgaet aftale mellem to eller flere kommuner om
samarbejde om hele eller dele af virksomheden. Aftalen beskriver kvalitet, omfang og fi-
nansieringsvilkar for de aktiviteter, der drives i feellesskab. Er der tale om samarbejde, der
omfatter hele biblioteksvirksomheden med én ledelse, er der tale om én bibliotekskom-
mune. Er der tale om samarbejde om dele af biblioteksvirksomheden, bestar hver kom-
mune som en selvstandig bibliotekskommune.

Seriepublikation, trykt og elektronisk

Publikation i trykt eller elektronisk form der udsendes i successive dele med numeriske
og/eller kronologiske betegnelser, og som ikke stiler mod en afslutning. Seriepublikatio-
ner omfatter aviser, magasiner, tidsskrifter, arspublikationer og eventuelt serier.

Server

Som en server regnes i denne sammenhaeng en funktion tilgaengelig via Internettet med
et lager af dokumenter.

En server regnes som et biblioteks egen server, nar biblioteket har ansvar for de data,
som serveren rummer, uanset om biblioteket selv har foretaget digitaliseringen eller er-
hvervet dataene. Herunder ogsa en server, som er placeret hos en ekstern leverandar af
it-tienester (outsourcing af it-funktion).

En server regnes som en ekstern server, nar en dokument-leverander har ansvaret for
de data, som serveren rummer. En dokumentleverandgr er i denne sammenhaeng typisk
leverandgr af licensbelagte ressourcer.

Servicepunkt

Del af stgrre administrativ enhed som tilbyder begraenset biblioteksservices med offentlig
adgang i faste lokaler enten til en szerlig malgruppe (bern, fakulteter) eller til en lokalt de-
fineret brugerkreds. Et servicepunkt adskiller sig fra en filial ved servicen er begraenset
f.eks. til udlan af bestilt materiale og aflevering. Et servicepunkt kan vaere en del af anden
virksomhed: butik, postkontor, café, offentligt kontor m.v.

Sidevisning pa bibliotekets website

En sidevisning er en kombination af en eller flere filer, der vises for brugeren, som en en-
kelt praesentation, en html-side. Siden genereres af bibliotekets web-server, men kan
eventuelt hente elementer fra andre servere.

Sidevisninger fra bibliotekets website skal vaere registreret i en transaktionslog. Dette
seettes op pa web-serveren. Der bgr sa vidt muligt anvendes "Extended Logging”
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Saegning

En sagning defineres som en unik forespargsel til en database. En sggeforespgrgsel re-
gistreres hver gang en ny sagning foretages i databasen. En brugers browsing af et tidli-
gere resultat telles derfor ikke som en ny sggning.

Tilvaekst

Som tilvaekst regnes alle de dokumenter, informationsressourcer og genstande, der er
indgaet i samlingen i opteellingsaret, det veere sig gennem kgb, gave, bytte, licensaftale,
overfgrsler fra et andet bibliotek end den administrative enhed biblioteket indgar i, og som
biblioteket stiller til radighed for sine brugere. Kun de materialer, der er indgaet i bibliote-
kets samling og beholdningsregistreret i opteellingsaret i bibliotekets katalog pr. 31. de-
cember skal medgé som tilveekst. Tilvaeksten opgeres i bruttotal, dvs. at arets afgang ikke
fratraekkes.

Titel

En titel er et ord eller en reekke af ord i dokumenthovedet, som identificerer dokumentet
og normalt adskiller det fra andre. Generelt kan det siges, at monografiens og seriepubli-
kationens titel oftest har et tilknyttet ISBN eller nr. ISSN og det er denne titel, der skal op-
gores.

Udlan

Et udlan er en materialeenhed fra bibliotekets bestand, der seerskilt registreres som ud-
lant fra biblioteket til en personlig bruger, institution eller et bibliotek (interurbanlan, se
dette) i en given periode.

Udlan, manuelt registrerede

Udlan foretaget pa bibliotekets udlanssteder (filialer, bogbusser), hvor der ikke er indfart
elektronisk bibliotekssystem. Det manuelt registrerede udlan opgares samlet og fremgar
seerskilt af statistikken, idet det ikke kan opggres sammen med det elektronisk optalte ud-
lan, der er fordelt p& materialekategorier.

Udstilling

En udstilling er en seerlig praesentation (malerier, fotografier, materialer etc.), som biblio-
teket har arrangeret og som fremvises over en vis periode. Det er antallet af udstillinger i
optezellingsaret, der skal opgares, uanset om adgangen er gratis eller der opkraeves entré.

Videoband

Magnetband som elektronisk registrerer billede og lyd og som kan anvendes til visning.
Videoband er et analogt medium, men er her medtaget i sammenhaeng med de enkelt-
stdende elektroniske digitale materialer pga. den szerlige interesse for disse medier.

Voksne
Personer som er 14 ar og derover den 31. december i tellingsaret.

Website

Bibliotekets website udgares af det eller de unikke domaenenavnsadresse(r) biblioteket
har pa Internettet og som bestar af en samling af digitale dokumenter. Bibliotekets web-
site indeholder de digitale dokumenter, som biblioteket giver brugeren gratis adgang til.
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Website, benyttelse
Se under besgag, virtuelt

Abningstimer

Abningstimer er det ugentlige antal abningstimer for hver hovedbiblioteker og filialer, op-
delt i abningstimer med faglig betjening og abningstid uden faglig betjening. Timetallet
angives med en decimal. Hvis der er forskellig abningstid sommer og vinter, beregnes et
arsgennemsnit.

For bogbusser anfares det ugentlige antal ‘holdetimer’.

For servicepunkter opgives ikke abningstimer.
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