Fahrplan zum Aufbau einer Servicestelle
fiir die Publikationsunterstiitzung

Karin Lackner®

Diese Aufstellung dient als Uberblick iiber die wichtigsten Uberlegungen
und Schritte bei der Konzepterstellung und dem Aufbau einer Publikations-
beratung. Zwei Best-Practice-Beispiele finden Sie in den Beitrigen zum Auf-
bau von Publikationsservices an der Universitit Graz sowie der Einfithrung
einer Publikationsberatung an der TU Graz.

Grundsatzliche Uberlegungen

Bevor Sie an die konkrete Planung und Umsetzung einer Servicestelle fiir die
Publikationsunterstittzung gehen, sollten Sie einige grundlegende Dinge
klaren, beispielsweise, welche Publikationsinfrastrukturen und Services im
Bereich Print, Online, Open Access an Ihrer Bibliothek bzw. Institution be-
reits angeboten werden (Verlag, Repositorium, Open-Access-Abkommen, ...).
Bringen Sie alle Beteiligten an einen Tisch und itberlegen bzw. definieren Sie
gemeinsam ...

...die Ziele des Projekts bzw. der Arbeitsgruppe

Tipp: Definieren Sie auch Nicht-Ziele! Dies hilft nicht nur bei der Abgrenzung zu an-
deren Abteilungen und Arbeitsbereichen, sondern auch beim Aufzeigen der Grenzen
und Moglichkeiten des Projekts bzw. der Arbeitsgruppe.

... die Form der weiteren Zusammenarbeit (Projekt, Arbeitsgruppe, Stabs-
stelle, eigene neue Abteilung ...
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... die Organisation der Zusammenarbeit (gemeinsames Postfach, regelmi-
Rige Jour Fixes...)

... bibliotheksinterne und -externe Schnittstellen und Stakeholder

... die Zielgruppe(n), die Sie mit Ihrer neuen Servicestelle erreichen und
unterstiitzen mochten

...die in Thren verschiedenen Arbeitsbereichen bereits vorhandenen Services
und Beratungsleistungen, die Sie gemeinsam prisentieren, bewerben, orga-
nisieren und abhalten kénnen

... Services und Angebote anderer Verwaltungseinheiten der Universitit
bzw. Institution, die mit wissenschaftlichem Publizieren in Zusammenhang
stehen (Rechtsberatung, Hilfestellung bei Férderantrigen, Publikationsmo-
nitoring und Leistungsevaluierung, ...)

Tipp: Uberlegen Sie, ob bzw. wie man diese Verwaltungseinheiten gegebenenfalls
als Kooperationspartner gewinnen kann, um Parallelstrukturen und Doppelglei-
sigkeiten zu vermeiden sowie die jeweiligen Zustindigkeiten abzustecken — wildern
Sie nicht in fremden Revieren, wenn Sie Publikationsservices aufbauen mdichten,
sondern nutzen Sie die bereits vorhandene Expertise in den anderen Einheiten und
Arbeitsbereichen!

... welche zusitzlichen Services/Angebote/Beratungsthemen an Ihrer Ein-
richtung fir Ihre Zielgruppe(n) eventuell sinnvoll wiren, bislang aber von
keiner Abteilung bzw. Verwaltungseinheit abgedeckt werden

Tipp: Stimmen Sie diese Frage auch im Besonderen mit der Personalentwicklung ab.
Falls die Personalentwicklung gewisse Themen in Form von Workshops oder Weiter-
bildungen ohnedies bereits abdeckt, diese aber thematisch eventuell gut zu Ihrer neu-
en Servicestelle passen wiirden, kinnen Sie diese Themen eventuell von der Personal-
entwicklung iibernehmen.

... welche Veranstaltungsformate Sie fiir Thre Zielgruppe(n) anbieten moch-
ten.
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Schritt 1: Konzepterstellung

Erstellen Sie auf Basis dieser Informationen ein vorlaufiges Konzept fiir Ihre
neue Servicestelle, insbesondere ein Themen- und Serviceportfolio. Beriick-
sichtigen Sie dabei unterschiedliche Bedarfe und Publikationskulturen der
verschiedenen Wissenschaftsdisziplinen an Ihrer Einrichtung.

Schritt 2: Fortbildungsbedarf

Ermitteln Sie den Fortbildungsbedarfinnerhalb Ihres Teams: Kénnen Sie im
Team bereits alle Themen und Formate anbieten oder miissen Sie dafiir noch
weitere Kenntnisse erwerben — und soll der Kenntniserwerb autodidaktisch
oder iiber den Besuch von Fortbildungsveranstaltungen erfolgen?

Schritt 3: Feedback und Konzeptadaption

Klaren Sie, inwiefern Ihre Angebote den tatsichlichen Bediirfnissen Ihrer
Zielgruppe(n) entsprechen, ob Sie den einen oder anderen wichtigen Aspekt
oder ein relevantes Thema iibersehen haben und die angedachten Veranstal-
tungsformate interessant wiren.

Holen Sie sich daher zu Ihrem vorlidufigen Themen- und Serviceportfo-
lio Feedback von den Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern ein, in-
dem Sie beispielsweise mit den fiir Forschung zustindigen Personen aus
der Fakultitsleitung Gespriche fithren, an Instituten Ihre neue Servicestel-
le vorstellen und in einer Diskussionsrunde um Feedback und Input bitten
etc. Thr Themen- und Serviceportfolio soll dabei als Gesprichs- und Dis-
kussionsgrundlage dienen, die gemeinsam mit den Forschenden adaptiert,
erweitert und an die tatsichlichen Witnsche und Bedarfe angepasst werden
soll.

Arbeiten Sie die von Ihrer Zielgruppe bzw. Ihren Zielgruppen erhaltenen
Anregungen und Vorschlige in Ihr Konzept ein.
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Schritt 4: Marketing

Um Ihre neue Servicestelle und deren Angebote, beispielsweise Beratungen,
Workshops etc., an Ihrer Einrichtung bekannt zu machen, streuen Sie die
Information moglichst breit:

- Kontaktieren Sie die Pressestelle Ihrer Institution und besprechen Sie
Moglichkeiten des Marketing: ein Kurzbericht im nichsten Newsletter,
eine Newsmeldung auf der Homepage, die Erstellung einer eigenen, in
den Internetauftritt der Universitit eingebundenen Website, ein Inter-
view fiir die Mitarbeiterzeitung etc.

. Prisentieren Sie auf Ihrer Website alle wichtigen Informationen sowie
Thre Services und Veranstaltungen. Eine eigene Mailadresse, iiber die Sie
von den Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern kontaktiert wer-
den kénnen und iiber die Sie Informationen, Newsletter etc. aussenden
konnen, ist ebenfalls sinnvoll, gegebenenfalls auch eine eigene Telefon-
durchwahl.

« Erstellen Sie eine Kurzprasentation iiber Ihre neue Servicestelle und
stellen Sie diese bei Veranstaltungen an Fakultiten, Instituten, im Rek-
torat etc. vor.

« Erstellen Sie einen Mailverteiler fiir Aussendungen, beispielsweise zur
Veranstaltungsbewerbung. Versuchen Sie, Kontaktpersonen an den Fa-
kultiten und/oder Instituten zu gewinnen, die Ihre Aussendungen ih-
rerseits an ihre Kontaktadressen und Verteiler weiterleiten.

Schritt 5: Bleiben Sie in Kontakt!

Es ist empfehlenswert, regelmifdig den Kontakt zu Ihren Zielgruppen zu
suchen, indem Sie beispielsweise jihrliche Gespriche mit den Fakultiten
fihren, um Feedback zu den bisherigen Services und Angeboten einzuholen,
aber auch neue Themen und Ideen zu besprechen.

Viel Erfolg!
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