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Ausbildungsprofil
1. Berufsbezeichnung:

Fachangestellter/Fachangestellte fir Medien- und Informationsdienste anerkannt durch Verordnung vom
03. Juni 1998 (BGBI. I, S. 1257) und Anderungsverordnung vom 15. Méarz 2000 (BGBI. I, S. 222)

2. Ausbildungsdauer:

Drei Jahre

Die Ausbildung erfolgt zu einem Dirittel der Ausbildungszeit in einer der folgenden fiinf Fachrichtungen
Archiv

Bibliothek

Information und Dokumentation

Bildagentur

Medizinische Dokumentation

Die Ausbildung findet an den Lernorten Betrieb und Berufsschule statt.

3. Arbeitsgebiet:

Fachangestellte fir Medien- und Informationsdienste sind im 6ffentlichen Dienst und in der Privatwirtschaft
tatig, z.B. bei

Medien- und Pressearchiven,

Rundfunk und Fernsehen,

Stadt- und Staatsarchiven,

offentlichen und wissenschaftlichen Bibliotheken,
Firmenbibliotheken,

Informationsvermittlern,

Informations- und Dokumentationsstellen,
Fachinformationszentren und anderen Datenbankanbietern,
Bildagenturen,

Bildstellen,

Museen,

Krankenhausern und anderen Einrichtungen des Gesundheitswesens,
pharmazeutischen Unternehmen,

Hochschulen und Forschungseinrichtungen.

Zu den Hauptaufgaben gehoéren Beschaffen, Erschliel3en, Vermitteln und Bereitstellen von
Medien, Informationen und Daten sowie die Beratung und Betreuung von Kunden und Benutzern.

4, Berufliche Qualifikationen:
l. Gemeinsame berufliche Qualifikationen

Fachangestellte fir Medien- und Informationsdienste

beschaffen und erwerben Medien, Informationen und Daten,
erfassen und erschlieRen Medien, Informationen und Daten,
sichern Medienbestande und sonstige Informationstrager,
setzen Informations- und Kommunikationssysteme ein,
recherchieren in Datenbanken und -netzen,

informieren, beraten und betreuen Kunden und Benutzer,
wirken an der Offentlichkeitsarbeit und am Marketing mit.

Il. Berufliche Qualifikationen in den Fachrichtungen

4.1 Fachangestellte fir Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung Archiv

sichten, bewerten und Gibernehmen Schriftgut und andere Informationstréger,
fuhren Kassation durch,

ordnen und verzeichnen Schriftgut und andere Informationstréager,

gestalten Findhilfsmittel,

wenden Schriftkunde an,

fuhren die technische Bearbeitung und Aufbewahrung von Archivgut durch,
fuhren die Ausleihe durch und Gberwachen sie,

wirken bei Ausstellungen und Veranstaltungen mit.



4.2

4.3

4.4

4.5

Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung Bibliothek

= nutzen bibliographische Informationsmittel fir die Erwerbung von Medien,

= kontrollieren und bearbeiten Lieferungen und Rechnungen,

= bearbeiten Medien nach Regeln der formalen Erfassung,

= wirken bei der inhaltlichen ErschlieRung mit,

= statten Medien bibliothekstechnisch aus,

= ordnen und verwalten Bestande,

= bearbeiten Ausleihen, Riicknahmen, Mahnungen und Vorbestellungen von Medien,

= beschaffen Informationen und Medien fiir Kunden mittels elektronischer und konventioneller
Liefersysteme,

= wirken bei Ausstellungen und Veranstaltungen mit.

Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung Information und
Dokumentation

= nutzen Informationsquellen fiir die Beschaffung von Medien, Daten und Fakten,

= bearbeiten Medien nach den Regeln der formalen Erfassung,

= strukturieren und erfassen Daten und Fakten,

= wirken bei der inhaltlichen ErschlieRung mit,

= verwalten und pflegen Dateien und Datenbanken,

= bearbeiten Kundenanfragen und recherchieren in Datenbanken und Datennetzen,
= beschaffen Informationen und Medien fir Kunden mittels elektronischer und konventioneller
= Liefersysteme,

= bereiten Informationen auf und stellen Informationsdienste zusammen,

= wirken bei Schulungen und Veranstaltungen mit,

= wirken bei der Akquisition von Kunden mit.

Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung Bildagentur

= beschaffen, erschliel3en, archivieren und vermitteln Bilder,

= identifizieren und katalogisieren Bildinhalte,

= fUhren technische Bearbeitung und die Aufbewahrung von Bildern durch,

= nutzen, pflegen und verwalten Bildinformationen,

= wenden Bildarchivierungsmethoden an,

= erstellen Bildspeicher und setzen elektronische und konventionelle Liefersysteme ein,
= nehmen Auftrdge entgegen und bearbeiten Auftrage,

= stellen Bildangebote zusammen,

= vereinbaren Nutzungsrechte und wenden Kalkulationsschemata fiir Honorare an,
= (iberwachen Leihfristen,

=  bearbeiten Rechnungen und Mahnungen,

= wirken bei der Erstellung von Bildkatalogen und Werbemitteln mit,

= wirken bei der Akquisition von Kunden mit.

Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste der Fachrichtung Medizinische Dokumentation

= erfassen und erschliel3en Befunde, Krankenakten und medizinische Informationen,

= klassifizieren Befunde, Diagnosen, Therapien, Medikationen, Operationen, Komplikationen
und Symptome,

= dokumentieren Daten klinischer Studien zur Arzneimittelpriifung, Arzneimitteliiberwachung
und Therapieerprobung,

= prufen, erganzen, aktualisieren, pflegen und sichern medizinische Datenbestande,

= selektieren Daten und bereiten sie auf, z.B. zur Behandlung, Abrechnung und Forschung
sowie zum medizinischen Qualitdtsmanagement,

= flhren statistische Auswertungen durch und prasentieren Ergebnisse,

= (Uberwachen den Zugang zu personenbezogenen medizinischen Daten,

= entwerfen und erproben Erfassungsschemata, Erhebungsbdgen und Datenstrukturen,

= |eiten Patientenaufnahme und Krankenarchive,

= flhren patientennahe Verwaltungsaufgaben durch,

= wirken bei Schulungen mit.



Training Profile

1. Designation of occupation:

Specialist in media and information services (m/f)

Ordinance on the vocational training to specialist for media and information services of 03 June 1998,
Federal Law Gazette 1998 Part I, No. 34, p. 1257. Ordinance on the amending of the ordinance on the
vocational training to specialist for media and information services of 15 March 2000, Federal Law Gazette
2000, Part I, No. 10, p. 222.

2. Duration of traineeship:

Three years

One third of training time is devoted to one of the following four specialisms:
e archiving

librarianship

information and documentation

visual resources

medical documentation.

The venues for training delivery are the training company and the vocational school.

3. Field of activity:

Specialists in media and information services work in the public service and in private-sector enterprises,
e.g.in

media and press archives

radio and television

municipal and state archives

public and scientific libraries

company libraries

information providers

information and documentation centres

other database service providers

visual resource agencies

image archives

museums

hospitals and other health service institutions
pharmaceutical companies

colleges and universities and research institutions.

Their main activities include procuring, preparing, sourcing and making available media, information and
data and advising and attending to the needs of customers and users.

4, Occupational skills
l. Common occupational skills

Specialists in media and information services

= procure and acquire media, information and data;

= document and prepare media, information and data;

=  protect media stocks and other information carriers;

= make use of information and communication systems;
= search for information in databases and networks;

= inform, advise and care for customers and users;

= help with public relations and marketing activities.

Il. Training in the specialisms
4.1 Specialists in media and information services specializing in archiving

= screen, evaluate and take delivery of written materials and other information media;
= carry out cancellations;

= order and index written materials and other information media;

= design location aids;

= apply the principles of documentkeeping;

= implement the technical processing and storage of archive materials;

= carry out and monitor lending operations;

= assist with exhibitions and other events.



4.2

4.3

4.4

4.5

Specialists in media and information services specializing in librarianship

= use bibliographical information tools for the acquisition of media;

= monitor and process deliveries and invoices;

= handle media in compliance with formal stock management rules;

= assist in screening content;

= technically equip media for library applications;

= order and manage stocks;

= process lending operations, returns, reminders and orders;

=  procure information and media for customers using electronic and conventional delivery systems;
= assist with exhibitions and other events.

Specialists in media and information services specializing in information and documentation

= make use of information sources to procure media, data and facts;

= handle media in compliance with formal stock management rules;

= structure and document data and facts;

= assist in screening content;

= manage and update files and databases;

= process customer enquiries and undertake searches in databases and data networks;

= procure information and media for customers using electronic and conventional delivery systems;
= prepare information and set up information services;

=  assist with training and events;

= assist with customer acquisition.

Specialists in media and information services specializing in visual resources

= procure, prepare, archive and refer images;

= identify and catalogue image content;

= implement the technical processing and storage of images;

= use, update and manage video data;

= use image archiving methods;

= set up image storage units and make use of electronic and conventional delivery systems;
= take and process orders;

= compile offers of images;

= negotiate rights of use and apply schemes for calculating fees;

= monitor lending deadlines;

= process invoices and reminders;

= assist with the production of image catalogues and advertizing materials;
= assist with customer acquisition.

Specialists in media and information services specializing in medical documentation

= record and acquire results, medical files and medical information;

= classify results, diagnoses, therapies, medications, operations, complications and symptoms;
= document data of clinical studies on drug testing, drug monitoring and therapy testing;

= check, complete, update, maintain and secure medical data stocks;

= select data and prepare it, for example on treatment invoicing and research as well as on medical
= quality management;

= carry out statistical evaluations and present results;

= monitor access to personal medical data;

= design and test registration plans and data base structures;

=  run patient admission and medical records archive;

= carry out patient-based administrative tasks;

=  participate in training.



Profil de formation professionnelle

1. Désignation du métier
Documentaliste (h/f)

Ordonnance sur la formation professionnelle des documentalistes de médiathéque du 03 juin 1998, Journal
officiel de la R.F.A., année 1998, section |, n° 34, p. 1257

Ordonnance portant modification de la formation professionnelle des documentalistes de médiathéque du
15.03.2000, Journal officiel de la R.F.A., année 2000, section |, n° 10, p. 222

2. Durée de formation
Trois ans

Un tiers de la formation porte sur une des cing spécialisations suivantes:

archivage

bibliotheque

information et documentation
archives photographiques
documentation médicale

La formation s'effectue en alternance en entreprise et en lycée professionnel (Berufsschule).

3. Domaine d'activité

Les documentalistes sont actifs dans le service public aussi bien que dans le secteur privé, notamment dans:

les médiatheques et les archives de presse

la télévision et la radio

les archives municipales et nationales

les bibliothéques publiques et scientifiques

les bibliothéques d'entreprise

les agences d'informations

les centres d'information et de documentation

les centres d'information spécialisés

d'autres prestataires de bases de données

les agences photographiques

les archives photographiques

les musées

les établissements hospitaliers et d'autres organismes de la santé publique
les entreprises pharmaceutiques

les universités, grandes écoles et centres de recherche

lIs ont pour missions principales la collecte, I'exploitation, la diffusion et la mise a disposition de supports,
d'informations et de données ainsi que le conseil et I'assistance des usagers et des clients.

4, Capacités professionnelles
l. Capacités professionnelles communes
Les documentalistes

= collectent et organisent des supports, des informations et des données,
= saisissent et exploitent des supports, des informations et des données,
= sauvegardent des stocks de données et autres supports d'informations,
= exploitent des systémes d'information et de communication,

=  effectuent des recherches dans des bases et des réseaux de données,
= informent, conseillent et assistent les usagers et les clients,

=  collaborent aux actions de relations publiques et de marketing.

Il. Capacités professionnelles requises dans chaque spécialisation:
4.1 Spécialisation archivage:
Les documentalistes, spécialisation archivage

=  visualisent, évaluent et recueillent des documents écrits et autres supports d'informations,
= procedent a des déclassements,

= classent et répertorient des documents écrits et autres supports d'informations,

= créent des moyens de recherche,

= rédigent des documents,

= réalisent I'équipement technique et la conservation des documents d'archives,

= assurent et contrblent le prét,

= collaborent a des expositions et a des manifestations.



Spécialisation bibliotheque:
Les documentalistes, spécialisation bibliothéque

= recourent a des bibliographies informatives pour la réalisation de supports,

= contrdlent et traitent factures et livraisons,

= traitent les supports suivant les regles de saisie formelle, participent a I'exploitation des contenus,
=  @équipent techniguement les supports, classent et administrent les fonds,

= effectuent les préts, les reprises, les rappels et présentent les supports,

= préparent les informations et les supports pour les usagers au moyen de systémes de livraison

= classiques et électroniques,

= collaborent a des expositions et a des manifestations.

Spécialisation information et documentation:
Les documentalistes, spécialisation information et documentation

= recherchent des sources d'information pour la création de supports, données et matériels,

= traitent les supports suivant les régles de saisie formelle,

= collectent et saisissent les faits et les données,

= participent a I'exploitation des contenus,

= administrent et mettent a jour fichiers et bases de données,

= traitent les demandes des usagers et effectuent des recherches dans des bases et des réseaux
= de données,

= préparent les informations et les supports pour les usagers au moyen de systemes de livraison
= classiques et électroniques,

= préparent les informations et structurent les services d'informations,

=  participent a I'organisation de stages et de manifestations,

= participent a la prospection de publics.

Spécialisation archives photographiques:
Les documentalistes, spécialisation archives photographiques

= recherchent, organisent, archivent et communiquent des photographies,

= identifient et cataloguent le contenu des photographies,

= traitent techniguement of conservent les photographies,

= exploitent, mettent & jour a jour et administrent les informations photographiques,

= appliguent les techniques d'archivage,

= mémorisent des photographies et appliquent des systéemes de communication classiques et
= électroniques,

= recueillent et traitent les ordres,

= montent des offres photographiques,

= négocient les droits de publication et appliquent les grilles de calcul des honoraires,

= contr6lent les délais de prét,

= traitent factures et rappels,

= participent a I'élaboration de catalogues photographiques et de campagnes publicitaires,
=  participent a la prospection de clientele.

Spécialisation documentation médicale:
Les documentalistes, spécialisation services d'information médicale

=  saisissent et structurent diagnostics, dossiers médicaux et informations médicales,

= classent le résultats d'examens, les diagnostics, traitements, médications, opérations, compilations
= etsymptbmes,

=  protocolent les données des études cliniques en vue du contrdle des thérapies,

= suivent les thérapies et les essais de traitements,

= contr6lent, complétent, actualisent et sauvegardent les fonds de données médicales,

= sélectionnent et préparent les données, hotamment pour les traitements, la facturation et la

= recherche, ainsi que pour I'assurance-qualité,

= évaluent statistiquement et présentent les résultats,

= contr6lent I'accés aux données médicales personnelles,

= projettent et essaient des schémas de saisie, des formulaires de collecte et des structures de bases
= de données,

= supervisent I'accueil des patients et I'archivage des dossiers, exécutent des tadches administratives
= relatives aux patients,

= participent a l'organisation de stages



