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Om aan te sluit by ‘n nuwe biblioteek 
is soos om in ‘n nuwe dorp in te 
trek.  Plekke soos die kerk, kafee 

en naaste supermark is gereelde besoek-
punte, maar sonder kennis van hulle ligging 
is ‘n mens verlore.  So het gereelde biblio-
teekgebruikers hul gunsteling besoekpunte 
in ‘n openbare biblioteek, dalk die video-
versameling, Afrikaanse fi ksie, bibliografi eë 
of dalk tydskrifte, maar sonder kennis van 
die beskikbare dienste en inligting oor die 
funksionering van die spesifi eke biblioteek 
kan lede taamlik verlore en onseker voel.  
Soveel te meer nog persone wat nog nooit 
voorheen ’n openbare biblioteek gebruik het 
nie en graag hulself wil verryk deur by een 
aan te sluit.

Die voordiehandliggende oplossing vir 
hierdie behoefte is die samestelling van ‘n 
inligtingsblaadjie vir lede, sodat hulle presies 
weet wat die openbare biblioteek hulle kan 
bied, maar ook wat van hulle as lede verwag 
word.  Durbanville Openbare Biblioteek 
se inligtingsblad vir lede (in beide Afrikaans 
en Engels) is ’n goeie voorbeeld van so ’n 
inligtingspamfl et.  Inligtingsblaadjies kan in 
kleur of in swart en wit aangebied word. 
Durbanville Biblioteek se blaadjie op bladsy 
42 is ‘n goeie voorbeeld hiervan. Dus, al is 
fondse beperk, kan elke biblioteek tog hul 
dienste bemark.

Formaat en aanbieding

Die maklikste opsie is ‘n A4-folio wat in ‘n 
landskapformaat in die helfte gevou word tot 

G’n
raaiwerk vir lede

‘n A5-grootte pamfl et.  Bied 
die dokument duidelik aan 
in verskillende afdelings, 
een per A5-bladsy.  Met 
so baie ‘clip art’ beskik-
baar is die versoeking 
dikwels groot om elke 
oop spasie met ‘n illus-
trasie toe te pleister, 
maar oop spasies 
beklemtoon die 
teks duideliker.  In 
hierdie brosjure is 
slegs een toepas-
like illustrasie 
op die voorblad 
gebruik.  Die brosjure 
is duidelik gekopieer - niks 
skep so ‘n swak indruk soos 
‘vuil’ kopieerwerk met vaal 
strepe oor die blaaie nie.  

Die brosjure is op die 
toonbank beskikbaar (in 
beide Afrikaans en En-
gels) vir lede om huis 
toe te neem, of som-
mer net weer deur te 
lees terwyl hulle in 
die ry wag vir diens.  
Die taalgebruik 
is professioneel 

 Soos Durbanville verskaf 
George Biblioteek ook nuttige brosjures.  
Dié een bevat inligting oor George Biblioteek 
self en die een op bladsy 43 oor die verskillende 
takbiblioteke in die gebied.  Hierdie brosjure bevat 
inligting oor die verskillende afdelings in die biblioteek, 
asook fasiliteite en diensure  
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en duidelik meer as een keer geproefl ees, 
aangesien dit geen spelfoute bevat nie.

Voorblad

Die kritieke inligting is met die eerste oog-
opslag beskikbaar, naamlik die biblioteek se 
adres, kontak-nommers en ure.  Interessant 
is dat alle twyfel uit die weg geruim word 
deur duidelik te stel dat die biblioteek gesluit 
is op Sondae en openbare vakansiedae.

Biblioteeklede en lenings

Potensiële lede sluit by biblioteke aan 
om boeke of ander items te leen en die 

volgende afdeling van die 
pamfl et verduidelik dat 
inwoners van die plaaslike 
owerheid gratis mag 
aansluit; ook watter 
dokumente benodig 
word tydens die 
aansluitingsprosedure.  
Die ledekaart sal 
na 10 werksdae 
gereed wees om 
deur die nuwe lid 
afgehaal te word. 

Vervolgens 
word aan lede 
verduidelik 

watter items met 
die ledekaart uitgeleen 
mag word.  Die voordele 
vir volwassenes, lede van 
12-17 en kinders onder 
twaalf verskil.  

Dit is belangrik dat 
lede die leentydperk 
van biblioteekitems 
begryp omdat dit 
dikwels van item 
tot item verskil 
weens voor-
raadbeperkings 
of gewildheid.  
In hierdie 
afdeling word 
die leentyd-

perk van elke 
item genoem, asook die 

prosedure vir hernuwing.  Indien 
hernuwings vir ’n bepaalde item nie gedoen 
mag word nie, word dit ook vermeld.  Om 
frustrasie tydens die hernuwingsprosedure 
te verhoed, word die inligting wat benodig 
word tydens telefoniese hernuwings en her-
nuwings by die toonbank duidelik aangetoon.

Koste vir die gebruik van die biblioteek 
deur nie-inwoners en besoekers word kort 
en bondig in hierdie onderafdeling bespreek.

Algemene inligting

Die voorafgaande inligting kan enige 
voornemende biblioteeklid in staat stel om 
die biblioteek te gebruik.  Daar is egter ook 
administratiewe reëlings wat gebruikers in 
staat sal stel om die dienste wat openbare 
biblioteke bied, optimaal te benut.

Die prosedure rondom verlore kaarte 
en vervangingskoste, asook die besprekings 
van biblioteekmateriaal is sulke reëlings.  
Die rangskikking van die boekvoorraad 
in fi ksie, nie-fi ksie en naslaanversameling 

word uiteengesit.  Die gebruik van Webpals 
om soektogte in die katalogus te doen by 
cplweb.pals.gov.za, vas te stel watter boeke 
uit is op lening en items te hernu word 
verduidelik, asook die vrye toegang tot 
Smartcape rekenaartegnologie.

Selfs aansluiting by die Vriende van die 
Biblioteek word hier gemeld.

Rëels

Elke biblioteek het reëls en grense waar-
binne van lede verwag word om op te tree.  
In die opstel van hierdie pamplet is dit goeie 
strategie om eers die voordele van lidmaat-
skap en die verskeidenheid dienste bekend 
te stel voordat ‘n magdom vereistes en reëls 
van gebruik gelys word.  Voornemende ge-
bruikers kan dalk aanvanklik so oorweldig 
word deur al die streng voorskrifte dat hulle 
te bang sal wees om die biblioteek te ge-
bruik, te bang hulle gee dalk aanstoot!

Tog is dit uiters nodig dat lede moet weet 
wat van hulle verwag word.  Hierdie afdeling 
begin met die prosedures aangaande adres-
veranderings.  Dan word die groot kopseer 
vir enige bibliotekaris, naamlik agterstallige 
materiaal en boetes bespreek.  Die boete 
per item, maksimum boete, boetes vir ver-
skillende items, korting van leenvoorregte en 
verlore boeke wat nie opgespoor kan word 
nie, word volledig verduidelik.  Die verant-
woordelikheid van lede vir die materiaal wat 
op hulle kaart uitgeneem word en die sorg 
wat gedra moet word dat materiaal nie be-
skadig word nie, word ook vermeld.  Basiese 
boekhantering soos beskerming teen hitte, 
water, sand, vuur, beskadiging deur diere, 
verwydering van omslae, knip en skeur word 
genoem.  Gebruikers word ook in hierdie 
afdeling daaraan herinner dat alle materiaal 
wat uit die biblioteek geneem word, by die 
toonbank uitgereik moet word.

Die basiese vereistes vir gedrag binne die 
biblioteek word kortliks aan die einde van 
die pamfl et genoem.  Geen ontwrigtende 
gedrag, insluitende van kinders (wat nie 
sonder toesig gelaat mag word nie), eet of 
drink in die biblioteek of selfoongebruik 
nie.  Daar kon seker nog gedragsreëls hierby 
gevoeg word, maar soos vroeër gemeld, 
moet die biblioteek darem gebruikersvrien-
delik ook voorkom!

Durbanville Openbare Biblioteek se 
lede weet dus presies wat om van hulle 
biblioteek te verwag, maar hulle weet ook 
presies wat die biblioteekpersoneel van hulle 
verwag.  Die resep vir ‘n lang en verrykende 
alliansie … sonder raaiwerk vir enige party.

Die takbiblioteke se brosjure verskaf ook basiese 
inligting soos adresse, telefoon/faks nommers, 
diensure en dienste wat aangebied word.  Indien 
fondse egter beperk is, is ’n wit-en-swart publikasie 
net so effektief.


