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I. Gliederung der betrieblichen Berufsausbildung

Die in funf Fachrichtungen mdgliche Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste besteht darin, in zwei Dritteln
der reguldren Ausbildungsdauer die allen Fachrichtungen gemeinsamen Qualifikationen fur das Beschaffen, ErschlieBen, Aufbewahren und Vermitteln
von Informationen und Medien zu vermitteln und ein Drittel der Ausbildungsdauer fiir die Vermittlung spezifischer Qualifikationen der gewahlten
Fachrichtung aufzuwenden.

Fur die Ausbildung in der Fachrichtung "Bibliothek™ ergibt sich daraus folgende sachliche und zeitliche Grobgliederung:

Medienbearbeitung

und Informationen

Offentlichkeitsarbeit

16 Wochen 8 Wochen 8 Wochen 8 Wochen 6 Wochen 6 Wochen
Ausbildungs- | Benutzungsdienst Beschaffung von Medienerschliefung Bibliotheksverwal- | Informationsveranstal- | Urlaub
jahr 1 Technische Medien tung tungen, Praktika,
Medienbearbeitung und Informationen Offentlichkeitsarbeit | Lehrgange
Ausbildungs- | Benutzungsdienst Beschaffung von Medienerschliefung Bibliotheksverwal- | Prifungsvorbereitung, |Urlaub
jahr 2 Technische Medien tung Praktika, Lehrgénge
Medienbearbeitung und Informationen Offentlichkeitsarbeit
Ausbildungs- | Benutzungsdienst Beschaffung von MedienerschlieBung Bibliotheksverwal- | Prifungsvorbereitung, |Urlaub
jahr 3 Technische Medien tung Praktika, Lehrgange

Die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung ist verbindlich vorgegeben durch die Anlagen 1 und 2 der Verordnung tber die
Berufsausbildung zur Fachangestellten/zum Fachangestellten fir Medien- und Informationsdienste vom 3. Juni 1998 (BGBI. I, 1998, S. 1257), zuletzt
geéndert durch die Verordnung vom 15. Mé&rz 2000 (BGBI. 1, 2000, S. 222).
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Gemal} 8 14 Abs. 1 Berufsbildungsgesetz missen die Ausbildenden sicherstellen, dass den Auszubildenden die Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt
werden, die zum Erreichen des Ausbildungszieles erforderlich sind. Damit die Berufsausbildung planmaRig sowie sachlich und zeitlich gegliedert
durchgefuhrt werden kann, miissen die verantwortlich mit der Ausbildung beauftragen Ausbilderinnen oder Ausbilder fiir jede/n Auszubildende/n einen
betrieblichen Ausbildungsplan erstellen.

Der Muster-Ausbildungsplan kann als Anleitung zur Erstellung der individuellen betrieblichen Ausbildungsplane genutzt werden. Fr die sachliche und
zeitliche Gliederung ist die in § 4 Abs. 1 der Ausbildungsverordnung eingerdumte Mdglichkeit genutzt worden, in der betrieblichen Ausbildung eine
vom Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitliche Gliederung anzuwenden, wenn sie aus betrieblichen Griinden erforderlich ist. Der
Grundsatz der Ausbildungsplanung, dass alle vorgeschriebenen Kenntnisse und Fertigkeiten im vorgesehenen Zeitrahmen vermittelt werden missen, ist
in vollem Umfang befolgt worden. Ebenso ist in diesem Plan sichergestellt, dass die fur die Zwischen- und Abschlusspriifung vorgesehenen Kenntnisse
und Fertigkeiten bis zum Prifungszeitpunkt vermittelt werden kdnnen.

Ausbildungsbetriebe, die wegen aufbau- und ablauforganisatorischer Gegebenheiten im Ausbildungsverlauf den hier vorgelegten Plan nicht anwenden
kénnen, missen dennoch sicherstellen, dass die zeitliche und sachliche Gliederung des Ausbildungsrahmenplans vollstandig umgesetzt wird.

Aus den in den Anlagen 1 und 2 der Ausbildungsverordnung in Monaten angegebenen Zeitrichtwerten ergibt sich fir die Ausbildungsschwerpunkte in
der Fachrichtung Bibliothek folgende prozentuale Verteilung der Ausbildungsinhalte pro Ausbildungsjahr:

35% Benutzungsdienst und Informationsvermittlung

35% Beschaffung von Medien und Informationen und MedienerschlieBung

20% Bibliotheksverwaltung und Offentlichkeitsarbeit

10% AuBerbetriebliche Ausbildung, Praktika, Informationsveranstaltungen, Praxis begleitender Unterricht, Priifungsvorbereitung

Der Ausbildungsrahmenplan definiert den Mindest-Standard und den Mindest-Umfang der zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten, daher kann
ein betrieblicher Ausbildungsplan auch weitergehende Ausbildungsinhalte ausweisen. Keinesfalls diirfen die Vorgaben des Ausbildungsrahmenplans
unterschritten werden.

In der betrieblichen Ausbildung sollten Tatigkeitsschwerpunkte oder Besonderheiten der Ausbildungsbibliothek berticksichtigt werden.

Ausbildungsinhalte, die in der Ausbildungsbibliothek nicht oder nur unzuldnglich vermittelt werden konnen, mussen als auf3erbetriebliche
Ausbildungsmalinahmen in anderen anerkannten Ausbildungsstétten vermittelt werden. Diese sind - ebenso wie alle anderen auswartig zu absolvierenden
Ausbildungsabschnitte - mit ihrer Dauer und den Ausbildungs- bzw. Praktikumsinhalten im betrieblichen Ausbildungsplan auszuweisen. Ausbilderinnen
und  Ausbilder sind  verpflichtet, vor  Beginn  eines  Praktikums mit den  Verantwortlichen in den  Praktikums-
betrieben das Ziel und die Praktikumsinhalte abzustimmen.




Ausbildungsprofil

Zum Abschluss der Ausbildung sollten Auszubildende tber die folgenden fachrichtungsbezogenen Qualifikationen verfiigen:

Sie nutzen bibliographische Informationsmittel fir die Erwerbung von Medien

Sie kontrollieren und bearbeiten Lieferungen und Rechnungen

Sie bearbeiten Medien nach Regeln der formalen Erfassung

Sie wirken bei der inhaltlichen ErschlieBung von Medien und Informationen mit

Sie statten Medien bibliothekstechnisch aus

Sie ordnen und verwalten Medien- und Informationsbestande

Sie bearbeiten Ausleihen, Riucknahmen, Mahnungen und Vorbestellungen von Medien

Sie beschaffen Medien und Informationen mittels elektronischer und konventioneller Liefersysteme
Sie wirken bei Ausstellungen und Veranstaltungen mit.

Die fur alle Fachrichtungen gemeinsamen Qualifikationen haben sich Auszubildende zum Abschluss der Berufsausbildung in
Praktika und im Ausbildungsbetrieb angeeignet. Die gemeinsamen Qualifikationen bestehen darin,

Medien, Informationen und Daten zu beschaffen und zu erwerben
Medien, Informationen und Daten zu erfassen und zu erschliel3en
Medienbestédnde und sonstige Datentrager zu sichern
Informations- und Kommunikationssysteme einzusetzen

in Datenbanken und -netzen zu recherchieren

Kunden und Benutzer zu informieren, zu beraten und zu betreuen
an der Offentlichkeitsarbeit und am Marketing mitzuwirken.



Im Rahmen der betrieblichen Ausbildung mussen Auszubildende zudem folgende berufstibergreifende Kenntnisse und Fertigkeiten
erwerben kénnen:

Sie kennen die Stellung, Rechtsform, Organisation und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes und seine Stellung im Gesamtsystem der Medien-
und Informationsdienste

Sie kennen die Rechtsgrundlagen der Berufsausbildung sowie relevante arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen flr die Berufstatigkeit

Sie kennen Vorschriften und MalRnahmen zur Sicherheit, zur Unfallverhiitung und zum Gesundheitsschutz bei der Arbeit und sind zur Ersten
Hilfe befahigt

Sie sind durch Kenntnisse und Nutzung entsprechender Manahmen beféhigt, zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im
beruflichen Einwirkungsbereich beizutragen

Sie sind zur Kommunikation und Kooperation in innerbetrieblichen Zusammenhangen sowie im Umgang mit Kunden und Benutzern beféhigt
Sie kennen die Grundzuige von Arbeitsorganisation und Birowirtschaft und wenden entsprechende Techniken und Mittel an.



[11. Ausbildungsziel

Um den Auszubildenden die fiir eine qualifizierte Téatigkeit erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten zu vermitteln, mussen in der betrieblichen
Ausbildung die traditionellen und bewahrten Ausbildungsmethoden um methodisch und didaktisch geeignete neue aktive Lernformen und -methoden
erganzt werden.

Die Ausbildung zielt darauf ab, den Auszubildenden eine Berufstatigkeit im offentlichen Dienst und in der Privatwirtschaft zu ermdglichen. Die
fachrichtungs- und berufsiibergreifenden Ausbildungsinhalte sollen gewahrleisten, dass sich den Auszubildenden nach ihrer Berufsausbildung ein breites
Spektrum an Aufgaben und Tatigkeiten in Betrieben aller Fachrichtungen eroffnet.

Zukunftige fachliche, technisch-organisatorische und strukturelle Entwicklungen im ABD-Bereich erfordern von den Beschaftigten ein fundiertes Maf
an beruflicher Handlungskompetenz.

Das umfassende Ausbildungsziel "Berufliche Handlungskompetenz™ setzt voraus, dass Auszubildende im Verlaufe der Ausbildung mit zunehmendem
Leistungsanspruch zu selbstandigem Planen, Durchfiihren und Kontrollieren der beruflichen Tatigkeiten befahigt werden. Den Auszubildenden soll so
ermoglicht werden, die der Handlungskompetenz zugrundeliegenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten bei komplexen Aufgabenstellungen zu
erwerben und zu festigen.

Berufliche Handlungskompetenz weisen Auszubildende nach, wenn sie gleichermafRen tber
— Fachkompetenz
— Methodenkompetenz

— Sozialkompetenz/Personalkompetenz

verfligen. Der Nachweis beruflicher Handlungskompetenz ist in der beruflichen Abschlussprufung zu erbringen.



V. Vorbereitung auf die Zwischenprtfung

Informations- und Kommunikationssysteme (Hard- und
Software, Datentrager, Datennetze, Dateniibertragung und
Datensicherung)

Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Informations- und
Kommunikationssystemen losen

schulisches
Ausbildungsverordnung Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsinhalte Lernfeld
Zwischenprifung (8 7 der Zur Ermittlung des Ausbil- Die Zwischenprifung wird schriftlich anhand praxis-
Ausbildungsverordnung) dungsstandes ist eine Zwischen- | bezogener Aufgaben oder Félle in hochstens 180 Minuten
prufung durchzufihren. durchgefiihrt. Die Zwischenpriifung besteht aus drei
fachrichtungsiibergreifenden Priifungsgebieten. Die
Prifungsgebiete werden in der betrieblichen Ausbildung, in
Praktika und im Unterricht der Berufskollegs behandelt.
Die Zwischenprifung wird in | Die Zwischenprufung erstreckt | 1. Beschaffungsvorgange bearbeiten (Ausbildungsbereich Lernfeld 3
der Regel in der Mitte des sich auf die fur das erste Medienzugang, 1. Ausbildungsjahr ) Lernfeld 4
zweiten Ausbildungsjahres Ausbildungsjahr aufgefiihrten Medien und Informationen formal erfassen
durchgefuhrt. Fertigkeiten und Kenntnisse (Ausbildungsbereich Medienerschliefung, 1. Ausbildungs-
sowie auf den im Berufsschul- jahr)
unterricht entsprechend dem
Rahmenlehrplan zu vermitteln- | 2. Arbeitsorganisation (Aufbau- und Ablauforganisation, Lernfeld 1
den Lehrstoff, soweit er fur die Arbeitsabldufe, z. B. beim Medienzugang und der Lernfeld 2
Berufsausbildung wesentlich ist FormalerschlieBung, Arbeitsplatzgestaltung, betriebliche Lernfeld 3
Arbeits- u. Organisationsmittel, Statistiken) Lernfeld 5




schulisches
Ausbildungsverordnung Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsinhalte Lernfeld
Fortsetzung : 3. Wirtschafts- und Sozialkunde Lernfeld 1
Zwischenprifung (Rechtsform des Ausbildungstréagers, Lernfeld 3

Inhalt des Berufsausbildungsvertrages, v.a. Rechte und
Pflichten,

Ausbildungsverordnung und betrieblicher Ausbildungs-
plan,

Mitbestimmungs- u. Mitwirkungsrechte des Personal-
/Betriebsrates und anderer personalvertretungsrechtlicher
Gremien;

die fiir den Ausbildungsbereich wichtigen arbeits-,
tarif- und sozialrechtlichen Bestimmungen,

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
Umweltschutz,

Problemldsungen flr Konfliktsituationen aufzeigen,
Privatrecht, 6ffentliches Recht)
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V. ABSCHLUSSPRUFUNG

Die Abschlusspriifung wird vor Ablauf der dreijahrigen Ausbildungsdauer abgelegt. Sie wird fachrichtungsbezogen durchgefhrt.

Die Prufungsinhalte sind im 8 9 der Ausbildungsverordnung formuliert.

Die Regularien zur Durchfuhrung der Priifung sind der Prifungsordnung fir die Durchfihrung der Abschluss- und Umschulungsprifungen

fiir die Fachangestellten fir Medien- und Informationsdienste in Nordrhein-Westfalen zu entnehmen.

Gegenstand der Abschlussprufung sind die wahrend der gesamten Ausbildungszeit gemaR dem Ausbildungsrahmenplan zu vermittelnden Fertigkeiten

und Kenntnisse sowie der fir die Berufsausbildung wesentliche Lehrstoff der Berufsschule.

Die Priifung besteht aus einem schriftlichen Teil mit drei Priifungsbereichen sowie einem miindlichen Teil einschlieRlich praktischer Ubungen.

Die schriftliche Priifung wird vor dem Priifungsbereich "Praktische Ubungen" abgenommen.
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Priufungsanforderungen

Prafungsbereich 1:  Beschaffen und Aufbereiten von Medien und Informationen

In hdchstens 120 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle, insbesondere aus folgenden Gebieten bearbeiten und dabei zeigen, dass

er die Grundlagen und Zusammenhénge dieser Gebiete versteht:

a) Beschaffen
b) Erfassen, ErschlieRen, Verzeichnen

c) Arbeitsorganisation

Prafungsbereich 2:  Bereitstellen und Vermitteln von Medien und Informationen

In hdchstens 120 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle, insbesondere aus folgenden Gebieten bearbeiten und dabei zeigen, dass

er die fachlichen Zusammenhange versteht, Sachverhalte analysieren sowie Losungsmaglichkeiten entwickeln und darstellen kann:

a) Aufstellungs- und Bestandsprésentation
b) Benutzungsdienst

c) Medien- und Informationsvermittlung
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Prafungsbereich 3:  Wirtschafts- und Sozialkunde

In hochstens 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Félle aus folgenden Gebieten bearbeiten und dabei zeigen, dass er

wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhénge der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann:

a) Berufsbildung, Arbeitsrecht und soziale Sicherung

b) Wirtschaftsordnung und Informationsgesellschaft

Prifungsbereich 4:  Praktische Ubungen

In diesem Prifungsbereich soll der Priifling eine von zwei ihm zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben aus dem Gebiet Dienstleistungs- und
Medienangebot bearbeiten (Zeitraum: hochstens 15 Minuten). Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fiir das folgende Prifungsgesprach (hdchstens 20 Min.)
sein. Der Tatigkeitsschwerpunkt des Ausbildungsbetriebes ist zu beriicksichtigen. Der Prifling soll zeigen, dass er berufspraktische Vorgénge und

Problemstellungen bearbeiten, Lésungen darstellen und in berufstypischen Situationen kooperieren und kommunizieren kann.



Prifungsinhalte
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Priafungsbereich 1:

Beschaffen und Aufbereiten von Medien und Informationen

Prifungsgebiet a:

Fertigkeiten und Kenntnisse

in Verbindung mit

Beschaffungsvorgange bearbeiten

Erwerbung: Hilfsmittel zum Bestandsaufbau einsetzen
Publikationsformen identifizieren und bearbeiten
Erwerbung durchftihren

Medien inventarisieren und Rechnungen bearbeiten

fremdsprachige Fachbegriffe anwenden

fremdsprachige Standardtexte situationsgerecht einsetzen
mit internen und externen Partnern kooperieren
Arbeitsaufgaben mit Hilfe von luK-Systemen I6sen
Datennetze u. Kommunikationssysteme nutzen
Vorschriften zum Datenschutz anwenden

Vorschriften zur Datensicherheit anwenden

Lernfelder 3, 8, 12
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Priufungsgebiet b: Erfassen, Erschlielen, Verzeichnen Lernfelder 4, 7, 10

Fertigkeiten und Kenntnisse Medien und Informationen formal erfassen
Regelwerke zur formalen ErschlieBung anwenden
Fremdleistungen flr die ErschlieBung nutzen
Methoden und Verfahren der inhaltlichen ErschlieBung anwenden
bei der inhaltlichen Erschliefung mitwirken
Kataloge pflegen

in Verbindung mit: fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
Arbeitsaufgaben mit Hilfe von luK-Systemen l6sen
Datennetze und Kommunikationssysteme nutzen
Handblcher, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit anwenden

Prifungsgebiet c: Arbeitsorganisation Lernfelder 1 bis 13, Schwerpunkte: 2, 3, 6, 10, 12

Fertigkeiten und Kenntnisse Alle Fertigkeiten und Kenntnisse aus dem Ausbildungsberufsbild: Arbeitsorganisation und Burowirtschaft
(Abschnitt 1.4 des Ausbildungsrahmenplans)

in Verbindung mit: Auswirkungen von luK-Techniken auf Arbeitsorganisation und Arbeitsanforderungen an Beispielen des
Ausbildungsbetriebes aufzeigen
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Priafungsbereich 2:

Bereitstellen und Vermitteln von Medien und Informationen

Priufungsgebiet a:

Fertigkeiten und Kenntnisse:

in Verbindung mit:

Prifungsgebiet b:

Fertigkeiten und Kenntnisse:

in Verbindung mit:

Aufstellung und Bestandsprasentation Lernfelder 6, 9, 11, 12, 13

Medien und Informationen bereitstellen
Medien bibliothekstechnisch ausstatten
Buchbinderauftrage erteilen und tiberwachen
Bestand ordnen

Revisionen durchfiihren

Notwendigkeit der Offentlichkeitsarbeit fiir den Ausbildungsbetrieb begriinden
bei WerbemalRnahmen und Veranstaltungen mitwirken

Medien und Informationen kundenorientiert prasentieren

Benutzungsdienst Lernfelder 5, 8, 11, 12
Benutzerdaten verwalten

Ausleihen, Riickgaben, Verlangerungen, Mahnungen und Vorbestellungen bearbeiten

Benutzungsordnung anwenden

Entgeltordnung anwenden und Abrechnungen durchfiihren

Ausbildungsberufsbild: Kommunikation und Kooperation (Abschnitt 1.3 des Ausbildungsberufsbildes) sowie
Arbeitsaufgaben mit Hilfe von luK-Systemen l6sen

Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit anwenden
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Prifungsgebiet c: Medien- und Informationsvermittlung Lernfelder 5, 7 bis 13, Schwerpunkte: 5, 7, 8, 10, 11, 12,

Fertigkeiten und Kenntnisse: Medien tber unterschiedliche Liefersysteme bereitstellen
Kunden in die Benutzung der Bibliothek einfiihren
Kunden uber das Dienstleistungs- und Medienangebot beraten
auf der Grundlage von Kundenanfragen recherchieren
Auskiinfte erteilen
in Verbindung mit Ausbildungsberufsbild: Kommunikation und Kooperation (Abschnitt 1.3 des Ausbildungsberufsbildes) und
Ausbildungsberufsbild: Informations- und Kommunikationssysteme (Abschnitt 1.5 des Ausbildungsberufsbildes)
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Priafungsbereich 3:

Wirtschafts- und Sozialkunde

Priufungsgebiet a:

Fertigkeiten und Kenntnisse:

Prifungsgebiet b:

Fertigkeiten und Kenntnisse:

Berufsbildung, Arbeitsrecht und soziale Sicherung Lernfeld 1

Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen, Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
(Abschnitt 1, 1.2 und Abschnitt I, 1.3 des Ausbildungsrahmenplans)

Wirtschaftsordnung und Informationsgesellschaft Lernfelder 1, 2, 12, 13

Stellung, Rechtsform, Organisation und Aufgaben (Abschnitt I, 1.1 des Ausbildungsrahmenplans):

Stellung des Ausbildungsbetriebes im Gesamtsystem der Medien- und Informationsdienste

Rechtsform des Ausbildungsbetriebes

Aufbauorganisation und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes

Aufgaben der fiir den Ausbildungsbetrieb wichtigen Behdrden und Organisationen und ihre Bedeutung fiir

Arbeitnehmer und Arbeitgeber
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Prifungsbereich 4: Praktische Ubungen

In diesem Priifungsbereich wird den Auszubildenden anhand der Aufgabenstellung die Méglichkeit geboten, ihre berufliche Handlungskompetenz unter
Beweis zu stellen.

Sie missen in der Lage sein, die mit der Aufgabenstellung verbundenen Arbeiten selbstdndig zu planen, durchzufiihren und das Arbeitsergebnis zu
kontrollieren. Diese Féhigkeiten werden festgestellt anhand des Nachweises von Fachkompetenz, Methodenkompetenz und Sozialkompetenz.

Die Aufgabenstellung und die Lésungsansatze werden im mindlichen Prifungsgesprach thematisiert.

Als Aufgabenschwerpunkt definiert die Ausbildungsverordnung im 8§ 9 Abs.4 Satz 4 das Gebiet "Dienstleistungs- und Medienangebot™ der Bibliothek,

wobei der Arbeitsschwerpunkt des Ausbildungsbetriebes berticksichtigt werden soll.

Zum Bestehen der Abschlussprufung missen im Gesamtergebnis und in drei der vier Priifungsbereiche mindestens ausreichende Leistungen erbracht

worden sein. Werden die Priifungsleistungen in einem Prifungsbereich mit "ungenligend” bewertet, so ist die Priifung nicht bestanden.

Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben alle Priifungsbereiche das gleiche Gewicht.

Die Priflinge erhalten nach bestandener Abschlussprifung ein Zeugnis, in dem die Leistungen in den vier Prifungsbereichen und das Gesamtergebnis

ausgewiesen sind.
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V1. Weiterfuihrende Literatur flr Auszubildende und Fachkréfte in der Ausbildung.

Allgemeine Wirtschaftslehre fiir Medienberufe.
Hrsg.: Blank, Andreas u. a. - 6. Aufl. - Troisdorf: Bildungsverlag EINS, 2016
ISBN 978-3-427-32500-0 40,95 €

Ausbildung und Beruf : Rechte und Pflichten wahrend der Berufsausbildung.
Hrsg.: Bundesministerium fir Bildung und Forschung (BMBF)

Erscheint ca. jahrlich neu und ist kostenlos zu beziehen bei:

Publikationsversand der Bundesregierung

Postfach 4810 09

18132 Rostock

Telefon: (030) 18 272 272 1

Telefax: (030 18 10272 272 1

E-Mail: publikationen@bundesregierung.de

online: https://www.bmbf.de/pub/Ausbildung_und_Beruf.pdf

Allgemeine Wirtschaftslehre fir kaufmannische Medienberufe. Arbeitsbuch fur Wirtschafts- und Sozialprozesse mit Lernsituationen. VVon Jorg
Maas und Michael Piek. Berlin: Cornelsen Scriptor 2013.
ISBN 978-3061510176 19,75 €

Bertram, Jutta

Einflihrung in die inhaltliche Erschlieung. Grundlagen - Methoden - Instrumente.
Wirzburg: Ergon-Verl., 2005

(Content und communication; Bd. 2)

ISBN 978-3-89913-442-7 38,00 €

Das Bibliothekswesen der Bundesrepublik Deutschland
Ein Handbuch. Begr. von Gisela von Busse und Horst Ernestus. Neubearb. von Engelbert Plassmann u. a. - 4. Aufl. Wiesbaden: Harrassowitz, 2008
ISBN 3-447-03706-7 [ISBN 9783447037068, 4., unverdnderte Auflage, Erscheinungsdatum: 31.12.2019] 99,00 €


mailto:publikationen@bundesregierung.de
https://www.bmbf.de/pub/Ausbildung_und_Beruf.pdf
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Der Bildermarkt

Handbuch der Bildagenturen. Bd. 1-2.

Hrsg. vom Bundesverband der Pressebild-Agenturen und Bildarchive (BVPA)

Lietzenburger Str. 91, 10719 Berlin

erscheint jahrlich; enthalt seit 1999 in jeder Ausgabe eine Abhandlung zur formalen Erfassung von Bilddaten und gibt einen Uberblick tiber die ganze
"Branche".

Bottger, Klaus-Peter:

Basiskenntnis Bibliothek. Eine Fachkunde flir Fachangestellte fiir Medien- und Informationsdienste — Fachrichtung Bibliothek. 6., neubearb. und
erweiterte Aufl.

Bad Honnef: Bock und Herchen, 2021.

ISBN 978-3-88347-277-5 29,50 €

Borghoff, Uwe M. u. Peter Rodig:
Langzeitarchivierung : Methoden zur Erhaltung digitaler Dokumente. Heidelberg: Verl. dpunkt, 2003.
ISBN: 978-3-89864-245-3 45,00 €

Busse, Bettina

ICD-10 und OPS. Strukturierte Einfiihrung mit Ubungen in die Diagnosen- und Prozeduren-

verschlisselung. Hrsg.: Gesellschaft zur Forderung der Medizinischen Dokumentation (GFMD), Books on Demand GmbH. Norderstedt 2012.
(www.bod.de)

ISBN 978-3-8482-1376-4 14,90 €

Dictionary of Archival Terminology. Dictionnaire de terminologie archivistique.
Ed. by Peter Wahne. 2. Gberarb. Aufl. Minchen u.a.: Saur 1988
ISBN 978-3-598-20279-2 139,95 €

DIN 1505. Teil 2; Ausgabe 1984-01: Titelangaben von Dokumenten; Zitierregeln.
Berlin u.a.: Beuth-Verl.


http://www.bod.de/
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Fachangestellte/r fir Medien- und Informationsdienste

Erlauterungen und Praxishilfen zur Ausbildungsordnung. Hrsg.: BIBB (Bundesinstitut fiir Berufsbildung). 2., erw. Aufl.
Nrnberg: Verlag BW Bildung und Wissen, 2001

(Berufsbildungsserie NEU)

ISBN 978-3-8214-7123-5 18,50 € (vergr., keine Neuaufl. gepl.)

Franz, Eckhart G.
Einflhrung in die Archivkunde. 9. vollst. Gberarb. und erw. Aufl. Darmstadt: wbg Academic in Wissenschaftliche Buchgesellschaft, 2018.
ISBN 978-3-534-25865-9 29,95 €

Gantert, Klaus
Bibliothekarisches Grundwissen. 9., vollstandig aktualisierte und erweiterte Ausgabe. Miinchen: Saur, 2016.
ISBN 978-3-11-032145-6 29,95 €

Gaus, Wilhelm

Berufe im Informationswesen: Archiv, Bibliothek, Buchwissenschaft, Information und Dokumentation, medizinische Dokumentation, medizinische
Informatik, Computerlinguistik, Museum. E. Wegweiser zur Ausbildung. 5., vollst. Gberarb. Aufl.

Berlin u.a.: Springer, 2002

ISBN 978-3-540-43619-5 25,00 €

Gaus, Wilhelm

Dokumentations- und Ordnungslehre. Theorie und Praxis des Information Retrieval.
5., Uberarb. Aufl. Berlin, Heidelberg, New York: Springer, 2005

ISBN 978-3-540-23818-8 39,95 €

Grundlagen der praktischen Information und Dokumentation
Handbuch zur Einfiihrung in die Informationswissenschaft und -praxis.
Hrsg. von Rainer Kuhlen, Thomas Seeger u. Dietmar Strauch. 6. vollig neu gefasste Aufl. Berlin u.a.: De Gruyter Saur, 2013. 159,95 €

Handbuch fir Wirtschaftsarchive
Theorie und Praxis. Hrsg. von Evelyn Kroker... 2. Aufl. Miinchen: De Gruyter Oldenbourg, 2005.
ISBN 978-3-486-56727-4 39,95 €

Handlungsstrategien fir Kommunalarchive im digitalen Zeitalter. Beitrdge zu einem Workshop im Rathaus Oberhausen. Red.: Peter Worm.
Minster: Landschaftsverband Westfalen-Lippe — Westfélisches Archivamt. 2006. (Texte und Untersuchungen zur Archivpflege, Nr. 19).
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Henzler, Rolf G.

Information und Dokumentation: Sammeln, Speichern und Wiedergewinnen von Fachinformationen in Datenbanken. Berlin u.a.: Springer, 1992
(Springer-Lehrbuch)

ISBN 3-540-55702-2 vergriffen; Neuaufl. ist nicht geplant

Holste-Flinspach, Karin )

Prufungshandbuch FaMI-Ausbildung. Ubungsaufgaben fur die Zwischen- und Abschlussprufung. 3.,erweiterte Aufl. Bad Honnef: Bock u. Herchen,
2018.

ISBN 978-3-88347-327-7 34,90 €

Knechtges, Susanne
Bibliothekarisches Handwdrterbuch. Dt.-engl.-russ. 2., wesentl. erw. Aufl. Bad Honnef: Bock und Herchen, 1995.
ISBN 3-88347-187-9 10,00 € (vergriffen)

Maas, Jorg / Piek, Michael

Allgemeine Wirtschaftslehre fir Kaufménnische Medienberufe. 2. Aufl.
Berlin: Cornelsen Verlag, 2013.

ISBN 978-3-06-151016-3 38,25 €

Medizinische Dokumentation - Grundlagen einer qualitatsgesicherten Krankenversorgung. Lehrbuch und Leitfaden. Von Florian Leiner u.a. 6.,
uberarb. und aktualisierte Aufl.

Stuttgart, New York: Schattauer, 2012

ISBN 978-3-7945-28745 29,99 €

Menne-Haritz, Angelika

Schlusselbegriffe der Archivterminologie: Lehrmaterialien fur das Fach Archivwissenschaft.
Nachdr. d. 3., durchges. Aufl. Marburg: Archivschule, 2011.

ISBN 978-3-923833-09-2 16,80 €

Metzger, Franz
DRGs flr Einsteiger, Losungen fiir Kliniken im Wettbewerb. Wiss. Verl. Ges. 2004.
ISBN 978-3-8047-2194-4 21,80 €
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Die moderne Bibliothek: ein Kompendium der Bibliotheksverwaltung. Hrsg. von Rudolf Frankenberger und Klaus Haller. Miinchen: De Gruyter
Saur, 2003.

ISBN 978-3-598-11448-6 59,95 €

Muller-Heiden Barbara

Fachrichtung Bildagentur - Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste. Ein Leitfaden zur Ausbildung. Sinzheim: Presse-Informations-AG
(PIAG), 20009.

ISBN 978-3-921864-51-7 19,50 €

Praktische Archivkunde

Ein Leitfaden fur Fachangestellte fir Medien- und Informationsdienste - Fachrichtung Archiv / Hrsg. von Marcus Stumpf. Redaktion: Hans-Jurgen
Hootmann. 4. Aufl.

Munster: Ardey-Verl., 2018.

ISBN 978-3-87023-434-8 34,00 €

Wiesenmller, Heidrun und Silke Horny
Basiswissen RDA. 2., Uberarbeitete und erweiterte Aufl. Berlin: DeGruyter, 2017.
ISBN 978-3-11-053868-7 39,95 €



V1I. Musterausbildungsplan

1. Ausbildungsjahr
Ausbildungsbereich
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Benutzungsdienst, Technische Medienbearbeitung

Zeitrichtwert ab bis (16 Wochen)
vermittelt von | schulisches
Ausbildungsberufsbild Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsinhalte (Namenkirzel | Lernfeld
d. Ausbilders/
der Fachkraft)
Il, 2.3 Bearbeitung von Medien, ¢) Bestand ordnen - zurlickgegebene Medien vorordnen
Bestandspflege - nach der vorgegebenen Regalordnung einstellen Lernfeld 6
(8 3 Abs.2 Nr. 2.3) - Regalordnung tberprifen und herstellen Lernfeld 8

In Verbindung mit:
I, 3 Kommunikation und
Kooperation (§ 3 Abs.1, Nr. 3)

I1, 2.4 Benutzungsdienst und
Informationsvermittlung
(8 3 Abs.2 Nr. 2.4)

in Verbindung mit:
d) Aufgaben teamorientiert bearbeiten

a) Benutzerdaten verwalten
b) Ausleihen, Riickgaben, Verlange-

rungen, Mahnungen und Vor-
bestellungen bearbeiten

¢) Benutzungsordnung anwenden

f) Kunden in die Benutzung der
Bibliothek einflihren

- angeforderte Medien aus dem Magazin holen

- verschiedene Prasentationsformen kennenlernen

- verschiedene Aufstellungsformen (systematisch, numerus
currens, chronologisch, Gruppenaufstellung, Interessenkreise)

- Zuordnung zu verschiedenen Ordnungssystemen

- Benutzeranmeldung und Verwaltung von Benutzerdaten

- Medien verbuchen

- Selbstverbuchungssysteme

- Medien tberprifen und zuriickbuchen

- Medien auf Besché&digung durchsehen und ggf. zur Reparatur weiter-
leiten

- Verléngerungen bearbeiten

- Vormerkungen bearbeiten

- Sicherungssystem der Bibliothek kennen, z.B. RFID

- Rechtsgrundlagen und Bestimmungen der Benutzungsordnung und
der Hausordnung, der Satzung bzw. AGB II- Fristliberschreitungen
bearbeiten

- Mahnungen bearbeiten

- Leser sperren

-Einfuhrung in die Nutzung der Bibliothek (auch digitale Angebote)
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Fortsetzung
Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsinhalte (Namenkdrzel schulisches
Ausbildungsberufsbild d. Ausbilders/ Lernfeld
der Fachkraft)

Il, 2.4 Benutzungsdienst und
Informationsvermittlung
(8 3 Abs.2 Nr. 2.4)

I1, 2.3 Bearbeitung von Medien,
Bestandspflege
(8 3 Abs.2, Nr. 2.3)

d) Entgeltordnung anwenden und
Abrechnungen durchfiihren

a) Medien bibliothekstechnisch
ausstatten

- Abrechnung, Verbuchung und - je nach betrieblichen Vorschriften-
auch Anweisung der Gebiihren fiir besondere Dienstleistungen und bei
Fristliberschreitungen

-Kassenautomat

- Neu erworbene Medien bestandsfertig bearbeiten (inkl. Mediensiche-
rung)

- techn. Aufarbeitung von Medien (Buchpflegearbeiten, verschmutzte
Medien reinigen, kleinere Reparaturen durchfiihren, Signaturschilder
aufbringen, Aufkleber ersetzen usw.)

- einfache Buchbindearbeiten

- Ergdnzungslieferungen einlegen




26

1. Ausbildungsjahr

Ausbildungsbereich Beschaffung von Medien und Informationen

Zeitrichtwert ab bis (8 Wochen)
vermittelt von | schulisches
Ausbildungsberufsbild Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsinhalte (Namenkirzel | Lernfeld
d. Ausbilders/
der Fachkraft)
Lernfeld 3

I, 2 Beschaffung, ErschlieBung und
Bereitstellung
(8 3 Abs.1 Nr. 2)

in Verbindung mit:
I, 4 Arbeitsorganisation und
Burowirtschaft (§ 3 Abs.1 Nr. 4)

11, 2.1 b)Publikationsformen
identifizieren

a) Beschaffungsvorgénge bearbeiten
b) Medien und Informationen formal
erfassen

d) Medien und Informationen bereit-
stellen

in Verbindung mit:
c) betriebliche Arbeits- und
Organisationsmittel einsetzen

e) Postein- und -ausgang bearbeiten

- Kenntnisse der verschiedenen Publikationsformen

- Erwerbungsarten unterscheiden (Kauf, Lizenzen, Geschenk,
Pflichtexemplar, PDA)

- in Internet-Informations- und -Bezugsquellen sowie konventionellen
Quellen Medien ermitteln (National,- Fachbibliographien,
Verlagskataloge, Borsenblatt, Besprechungsdienste u.a.)

- Lieferantenwahl

- verschiedene Bestellarten bearbeiten (fest, z. A., Forts., Subskription
Standing Order etc.)

- Automatisierte Bestellsysteme (approval plan), Online-Beschaffung,
hier auch: vorlaufige Titelaufnahme, <ausfiihrliche Formalerfassung
siehe unter: 1, 2 Lernziel b, Seite 16>

- ggf. - je nach betrieblicher Gegebenheit - auch: konventioneller Be-
stellvorgang

- Lieferungskontrolle

- Reklamation bearbeiten

- Kontrollieren der Lieferung von Fortsetzungswerken/Zeitschriften

- fehlende Lieferungen/Hefte reklamieren

- Inventarisieren der Medien

- Erwerbungsstatistik

- Medien zur weiteren Bearbeitung verteilen

- Ansichtssendungen, Prospekte, Neuerwerbungslisten etc. weiterleiten
- Verteilerdateien/-listen pflegen

- Umlaufverwaltung

z.B.  Postverteilung, -versand, Verpackung, Gebuhren, Zustellarten




1. Ausbildungsjahr
Ausbildungsbereich

Medienerschlieldung
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Zeitrichtwert ab bis (8 Wochen)
vermittelt von | schulisches
Ausbildungsberufsbild Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsinhalte (Namenkdrzel | Lernfeld
d. Ausbilders/
der Fachkraft)
I, 2 Beschaffung, ErschlieBung und | b) Medien und Informationen formal - Katalogisieren von einfachen Titeln (einb&ndige Verfasser- und Lernfeld 4

Bereitstellung
(8 3 Abs.1 Nr. 2)

in Verbindung mit:

I,5 Informations- und
Kommunikationssysteme
(§ 3 Abs.1 Nr. 5)

erfassen

in Verbindung mit:

b) Arbeitsaufgaben mit Hilfe von
Informations- und Kommunika-
tionssystemen ldsen

d) Handblcher, Dokumentationen und
andere Hilfsmittel nutzen

Sachtitelwerke) nach RDA

- Datenformate

- Ansetzung von Personennamen, GND- Katalogisieren mit
Fremddatennutzung

- Verbundkatalogisierung

- Arbeiten an vorhandenen Katalogformen

- Kenntnis verschiedener Katalogformen (z.B. Zettelkatalog,
Mikrofichekatalog)

- Bibliothekssoftware anwenden
- Informationsmittel im Internet anwenden
- bibliothekarische Informationsmittel, z. B. DigiBib




1. Ausbildungsjahr
Ausbildungsbereich
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Bibliotheksverwaltung, Offentlichkeitsarbeit

Zeitrichtwert ab bis (8 Wochen)
vermittelt von | schulisches
Ausbildungsberufsbild Fertigkeiten und Kenntnisse Ausbildungsinhalte (Namenkidrzel | Lernfeld
d. Ausbilders/
der Fachkraft)
1,1.1 Stellung, Rechtsform, a) Stellung des Ausbildungsbetriebes - die Bibliothek und ihre Einordnung in das Gesamtsystem der Medien- Lernfeld 1
Organisation und Aufgaben im Gesamtsystem der Medien- und u. Informationsdienste
(8§ 3 Abs.1 Nr.1.1) Informationsdienste beschreiben - Bezug der Bibliothek zu anderen Einrichtungen der Fachrichtungen
b) Rechtsform des Ausbildungs- (lokal und regional: Archive, Dokumentations- und Informations- Lernfeld 1
betriebes erlautern einrichtungen, Bildagenturen, Bildstellen, medizinische Dokumen-
tation)
- die Bibliothek als Teil des Unternehmens oder der Verwaltung
- Grundsétze des Offentlichen Rechts und des Privatrechts
I, 4 Arbeitsorganisation und c) betriebliche Arbeits- und - Geschaftsverteilungs- und Organisationspléane anwenden Lernfeld 3
Burowirtschaft (8 3 Abs.1 Nr. 4) Organisationsmittel einsetzen - Formulare bearbeiten
- Scanner, FAX, Drucker, Kopierer
- Hilfsmittel zur Terminkontrolle einsetzen
e) Posteingang und -ausgang - Posteingange und Postausgénge bearbeiten
bearbeiten
h) Material beschaffen und verwalten | - Bliromaterialien bestellen und verwalten (ggf. in der zentralen
Beschaffungsstelle) Lernfeld 1

I, 1.4 Umweltschutz
(8 3 Abs. 1 Nr. 1.4)

I) Statistiken fiihren

b) fiir den Ausbildungsbetrieb
gelten