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Ver ordnung Uber di e Berufsausbil dung
zum Fachangestel lten fur Medi en- und
| nf or mat | onsdi enst e/ zur Fachangestel |l ten
far Medi en- und Infornations/dienste
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Ausf ertigungsdatum 03. 06.1998
Vol | zi tat:

"Verordnung Uber di e Berufsausbil dung zum Fachangestel Iten fir Medien- und

I nf or mat i onsdi enst e/ zur Fachangestellten fir Medi en- und I nformations/di enste vom 3
Juni 1998 (BGBI. | S. 1257, 2426), zuletzt geandert durch die Verordnung vom 15. Mirz
2000 (BG&BI. | S. 222)"

St and: Zul et zt gedndert durch V v. 15.3.2000 | 222

FuRnot e
Text nachwei s ab: 1.8.1998

D ese Rechtsverordnung i st eine Ausbil dungsordnung i m Sinne des § 25 des

Ber uf sbi | dungsgeset zes. Di e Ausbil dungsordnung und der damt abgestimte, von der
St 4ndi gen Konferenz der Kultusmi nister der Lander in der Bundesrepublik Deutschl and
beschl ossene Rahmenl ehrpl an fir di e Berufsschul e werden demméachst al s Beil age zum
Bundesanzei ger veroffentlicht.

Ei ngangsf or nel

Auf Grund des § 25 Abs. 1 in Verbindung mit Abs. 2 Satz 1 des Berufsbil dungsgesetzes
vom 14. August 1969 (B@&BI. | S. 1112), der zuletzt genmalR Arti kel 35 der Verordnung
vom 21. Septenber 1997 (BGBI. | S. 2390) geandert worden ist, verordnen das
Bundesni ni sterium des | nnern, das Bundesm nisteriumfir Wrtschaft und das
Bundesmi ni sterium fir Bildung, Wssenschaft, Forschung und Technol ogi e:

8§ 1 Staatliche Anerkennung des Ausbil dungsber ufes

(1) Der Ausbil dungsberuf Fachangestellter fur Medien- und

I nf or mat i onsdi enst e/ Fachangestel Ite fiar Medien- und Informationsdienste wird staatlich
anerkannt. Er ist Ausbil dungsberuf des offentlichen Dienstes und der gewerblichen
Wrtschaft.

(2) Es kann zw schen den Fachri chtungen
1. Archiv,

2. Bi bl i ot hek,

3. Informati on und Dokunent ati on,

4. Bi | dagent ur,

5. Medi zi ni sche Dokunent ati on

gewahl t werden.
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8 2 Ausbi |l dungsdauer

Di e Ausbil dung dauert drei Jahre.

8 3 Ausbi | dungsberufsbild

(1) Cegenstand der Berufsausbil dung sind m ndestens die fol genden Fertigkeiten und
Kennt ni sse:

der Ausbil dungsbetrieb

Stellung, Rechtsform Organisation und Aufgaben

Ber uf sbi | dung, arbeits- und sozialrechtliche G undl agen
Si cherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
Umnel t schut z;

Beschaf fung, ErschlielBung und Bereitstellung;
Konmmuni kat i on und Kooper ati on;

Ar bei t sorgani sati on und Birow rtschaft;

I nf ormati ons- und Komuni kat i onssyst ene;

O fentlichkeitsarbeit und Werbung.

A WNPF
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(2) Gegenstand der Berufsausbildung in den Fachrichtungen sind m ndestens die fol genden
Ferti gkeiten und Kenntni sse:

in der Fachrichtung Archiv:

Uber nahne von Schriftgut und anderen |nfornmationstréagern
Er schl i eBung,

Techni sche Bear beitung und Auf bewahrung,

I nformationsverm ttlung und Benut zungsdi enst;

i n der Fachrichtung Bibliothek

Er wer bung,

Er schl i eBung,

Bear bei t ung von Medi en, Best andspf| ege,

Benut zungsdi enst und | nfornmationsverm ttl ung;

in der Fachrichtung Information und Dokunentation
Beschaf f ung,

Er schl i eBung,

Verwal t ung und Pfl ege von Dat enspei chern

Informati onsvermittlung und | nformati onsdi enstl ei stungen
Mar ket i ng;

i n der Fachrichtung Bil dagentur

Beschaf f ung,

Er schl i elBung,

Auf bewahr ung und t echni sche Bearbeit ung,

Bi I dvermittlung,

Mar ket i ng;

i n der Fachrichtung Medi zi ni sche Dokument ati on

Samm ung, Erfassung und Strukturierung medi zi ni scher | nformationen
Erschl i eBung und Ver schl Gissel ung,

Verwal t ung und Pfl ege von Dat enbest dnden

Statistik und I nformationsdi enstl ei stungen

A WN P

A WN P
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8 4 Ausbi | dungsrahnmenpl an

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach den in den Anlagen 1 und 2
ent hal tenen Anl ei tungen zur sachlichen und zeitlichen diederung der Berufsausbil dung
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(Ausbi | dungsrahnenpl an) vermittelt werden. Eine von dem Ausbil dungsrahnenpl an
abwei chende sachliche und zeitliche Giederung des Ausbil dungsinhaltes ist insbesondere
zul &ssi g, soweit betriebspraktische Besonderheiten die Abwei chung erfordern

(2) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so vernittelt
wer den, dafld der Auszubil dende zur Ausubung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit
imSinne des § 1 Abs. 2 des Berufsbildungsgesetzes befahigt wird, die insbesondere

sel bst andi ges Pl anen, Durchfihren und Kontrollieren einschliefRt. D ese Befahigung ist
auch in den Prifungen nach den 88 7 bis 12 nachzuwei sen.

8 5 Ausbi |l dungspl an

Der Ausbil dende hat unter Zugrundel egung des Ausbi |l dungsrahnenpl anes fur den
Auszubi | denden ei nen Ausbil dungspl an zu erstellen

8§ 6 Berichtsheft

Der Auszubil dende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbil dungsnachwei ses zu fuhren
I hmist Gel egenheit zu geben, das Berichtsheft wihrend der Ausbil dungszeit zu fihren
Der Ausbil dende hat das Berichtsheft regel na3i g durchzusehen

8 7 Zw schenpr if ung

(1) Zur Ermittlung des Ausbil dungsstandes ist eine Zw schenprtfung durchzufidhren. Sie
soll in der Mtte des zweiten Ausbil dungsjahres stattfinden

(2) Die Zw schenprufung erstreckt sich auf die in den Anlagen 1 und 2 fir das
erste Ausbil dungsj ahr aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntni sse sowi e auf den im
Ber uf sschul unterricht entsprechend dem Rahnenl ehrplan zu vernittel nden Lehrstoff,
soweit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwi schenprifung ist schriftlich, anhand praxi sbezogener Aufgaben oder Falle, in
héchstens 180 M nuten in den fol genden Prifungsgebi et en durchzuf Ghren

1. Beschaffung, formal e Erfassung,

2. Arbeitsorgani sation, Informations- und Kontmuni kati onssyst ene,

3. Wrtschafts- und Sozi al kunde.

8 8 Abschl uBpridfung in der Fachrichtung Archiv

(1) Die AbschluBprifung in der Fachrichtung Archiv erstreckt sich auf die in der Anlage
1 Abschnitt | und Abschnitt Il Numer 1 aufgefuhrten Fertigkeiten und Kenntnisse

sowi e auf den imBerufsschulunterricht vermttelten Lehrstoff, soweit er fir die

Ber uf sausbi | dung wesentlich ist.

(2) Die AbschluBpriafung ist schriftlich in den Prifungsberei chen Beschaffen und

Auf bereiten von Medien und I nfornmationen, Bereitstellen und Vermitteln von Medien
und I nformationen sowie Wrtschafts- und Sozi al kunde und niundlich i m Prifungsbereich
Prakti sche Ubungen durchzuf iihren

(3) Die Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:

1. Prifungsberei ch Beschaffen und Aufbereiten von Medi en und I nfornmationen
In héchstens 120 M nuten soll der Prifling praxi sbezogene Auf gaben oder Fall e,
i nshesondere aus fol genden CGebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dall er die
Grundl agen und Zusammenhénge di eser Gebi ete versteht:
a) Beschaffen,
b) Erfassen, Erschlielen, Verzeichnen,
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c) Arbei tsorgani sation;

2. Prifungsbereich Bereitstellen und Vernmitteln von Medi en und | nfornationen:
In héchstens 120 M nuten soll der Prufling praxi sbezogene Aufgaben oder
Fal Il e, insbesondere aus fol genden Gebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dal
er die fachlichen Zusamenhéange versteht, Sachverhalte anal ysieren sow e
Lésungsnigl i chkeiten entw ckel n und darstellen kann
a) techni sche Bear beitung,
b) Auf bewahrung und Regi stratur,
c) Benut zungsdi enst ;

3. Priufungsbereich Wrtschafts- und Sozi al kunde:
In héchstens 90 M nuten soll der Prifling praxi sbezogene Aufgaben oder Falle
aus fol genden Gebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dalR er wirtschaftliche und
gesel I schaftliche Zusanmenhédnge der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und
beurteil en kann:
a) Berufsbil dung, Arbeitsrecht und soziale Sicherung
b) Wrtschaftsordnung und | nformationsgesell schaft;

4. Prifungsberei ch Praktische Ubungen:
I m Pruf ungsberei ch Praktische Ubungen soll der Prifling eine von zwei ihm zur
Wahl gestellten praxi shezogenen Aufgaben aus dem CGebi et Dienstleistungs- und
Medi enangebot bearbeiten. Fir die Bearbeitung ist ein Zeitraum von hdchstens 15
M nuten vorzusehen. Di e Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das fol gende Prifungsgesprach
sein. Hierbei ist der Tatigkeitsschwerpunkt des Ausbil dungsbetriebes zu
ber Gicksi chtigen. Der Prufling soll dabei zeigen, dal er berufsprakti sche Vorgange
und Probl enst el | ungen bear beiten, Losungen darstellen und in berufstypischen
Si tuati onen kooperieren und konmmuni zi eren kann. Das Prufungsgespréach soll fiar den
ei nzel nen Prifling hdochstens 20 M nuten dauern

(4) Sind in der schriftlichen Prifung die Pridfungsleistungen in bis zu zwei

Pr if ungsbereichen nit "mangel haft™ und in den Ubrigen Prifungsberei chen nmit m ndestens
"ausrei chend" bewertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ernessen

des Prifungsausschusses in einemder mit "mangel haft" bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 M nuten zu ergéanzen

wenn diese fir das Bestehen der Prifung den Ausschl ag geben kann. Der Prifungsbereich
ist vomPriafling zu bestimen. Bei der Ermittlung des Ergebni sses fur diesen

Pr 0f ungsberei ch sind die Ergebni sse der schriftlichen Arbeit und der niindlichen

Er gdnzungspriufung im Verhadltnis 2:1 zu gew chten.

(5) Bei der Ermittlung des Gesantergebni sses haben alle Prifungsberei che das gl eiche
Gewi cht .

(6) Zum Best ehen der Abschl u3prif ung missen i m Gesant ergebnis und in drei der vier
Pr if ungsber ei che mi ndestens ausrei chende Lei stungen erbracht werden. Werden die

Pr if ungsl ei stungen i n ei nem Pr if ungsberei ch mt "ungenugend" bewertet, so ist die
Prif ung ni cht best anden.

8 9 Abschl uBpridfung in der Fachrichtung Bi bli ot hek

(1) Die AbschluBprifung in der Fachrichtung Bibliothek erstreckt sich auf die in der

Anl age 1 Abschnitt | und Abschnitt Il Nunmer 2 aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse
sowi e auf den imBerufsschulunterricht vermttelten Lehrstoff, soweit er fir die

Ber uf sausbi | dung wesentlich ist.

(2) Die AbschluRprufung ist schriftlich in den Prifungsbereichen Beschaffen und
Auf bereiten von Medien und Informationen, Bereitstellen und Vermtteln von Medien
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und I nformati onen sowi e Wrtschafts- und Sozi al kunde und niindl i ch i m Prif ungsberei ch
Prakti sche Ubungen durchzuf ithren

(3) Die Anforderungen in den Prifungsberei chen sind:

1. Prifungsberei ch Beschaffen und Aufbereiten von Medien und | nformationen
In héchstens 120 M nuten soll der Prifling praxi sbezogene Auf gaben oder Fall e,
i nsbesondere aus fol genden Cebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dall er die
Grundl agen und Zusamenhénge di eser Gebi ete versteht:
a) Beschaffen,
b) Erfassen, ErschlielRen, Verzeichnen
c) Arbei tsorgani sation;

2. Priufungsbereich Bereitstellen und Vernmitteln von Medi en und I nformationen:
In héchstens 120 M nuten soll der Prufling praxi shezogene Auf gaben oder
Fal l e, insbesondere aus fol genden Gebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dal
er die fachlichen Zusanmenhédnge versteht, Sachverhalte anal ysieren sow e
Losungsnigl i chkeiten entw ckel n und darstellen kann
a) Aufstel l ung und Best andspr asentati on,

b) Benut zungsdi enst,
c) Medien- und Informationsvermttlung

3. Prifungsbereich Wrtschafts- und Sozi al kunde:

In héchstens 90 M nuten soll der Prifling praxi shezogene Aufgaben oder Falle
aus fol genden Cebieten bearbeiten und dabei zeigen, dall er wirtschaftliche und
gesel I schaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und
beurteil en kann:

a) Berufsbildung, Arbeitsrecht und sozial e Sicherung,

b) Wrtschaftsordnung und | nfornmati onsgesel | schaft;

4. Prifungsberei ch Praktische Ubungen:
I m Priif ungsberei ch Praktische Ubungen soll der Prifling eine von zwei ihm zur
Wahl gestellten praxi shezogenen Auf gaben aus dem Cebi et Dienstleistungs- und
Medi enangebot bearbeiten. Fir die Bearbeitung ist ein Zeitraum von hdchstens 15
M nut en vorzusehen. Di e Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das fol gende Prifungsgesprach
sein. Hierbei ist der Tatigkeitsschwerpunkt des Ausbil dungsbetriebes zu
ber iicksi chtigen. Der Prufling soll dabei zeigen, dal er berufspraktische Vorgéange
und Probl enstel |l ungen bearbeiten, Lésungen darstellen und in berufstypischen
Si tuati onen kooperieren und konmuni zi eren kann. Das Prifungsgespréach soll fiar den
ei nzel nen Priufling hdochstens 20 M nuten dauern

(4) Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei

Pr Gf ungsberei chen mt "nmangel haft”™ und in den dbrigen Priafungsbereichen mt m ndestens
"ausrei chend"” bewertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ernessen

des Priufungsausschusses in einemder mt "mangel haft” bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 M nuten zu erganzen

wenn di ese fir das Bestehen der Prifung den Ausschl ag geben kann. Der Prifungsbereich
ist vomPrifling zu bestimen. Bei der Ermttlung des Ergebni sses fir diesen

Pr Gf ungsberei ch sind die Ergebni sse der schriftlichen Arbeit und der nundlichen

Er gdnzungsprdfung im Verhaltnis 2:1 zu gew chten.

(5) Bei der Ermittlung des Cesantergebni sses haben alle Prifungsberei che das gl ei che
Gewi cht .

(6) Zum Best ehen der Abschl u3pr if ung missen i m Gesantergebnis und in drei der vier
Pr Gf ungsber ei che m ndest ens ausrei chende Lei stungen erbracht werden. Wrden die

Pr af ungsl ei stungen in ei nem Prifungsbereich nmt "ungenigend"” bewertet, so ist die
Praf ung ni cht bestanden.
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8§ 10 Abschl uBpriufung in der Fachrichtung Information und Dokunentati on

(1) Die AbschluBprufung in der Fachrichtung Information und Dokunentation erstreckt
sich auf die in der Anlage 1 Abschnitt | und Abschnitt Il Nunmmer 3 aufgefihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse sowi e auf den im Berufsschulunterricht vermttelten
Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbil dung wesentlich ist.

(2) Die AbschluBRpriafung ist schriftlich in den Prifungsberei chen Beschaffen und
Auf bereiten von Medi en und I nformationen, |nformationsdi enstlei stungen sow e
Wrtschafts- und Sozi al kunde und miindl i ch i m Priif ungsberei ch Prakti sche Ubungen
dur chzuf thren

(3) Die Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:

1. Prufungsberei ch Beschaffen und Aufbereiten von Medi en und | nfornationen
In héchstens 120 M nuten soll der Prifling praxi sbezogene Auf gaben oder Fall e,
i nsbesondere aus fol genden Cebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dall er die
Grundl agen und Zusamenhénge di eser Gebi ete versteht:
a) Beschaffen,
b) Erfassen, ErschlielRen, Verzeichnen
c) Arbei tsorgani sation

2. Priufungsberei ch I nformationsdi enstl ei stungen:
In héchstens 120 M nuten soll der Prufling praxi shezogene Auf gaben oder
Fal l e, insbesondere aus fol genden Gebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dal
er die fachlichen Zusanmenhédnge versteht, Sachverhalte anal ysieren sow e
Losungsnigl i chkeiten entw ckel n und darstell en kann
a) Ei nsetzen von Informati ons- und Konmuni kati onssyst emen,
b) Dur chf ihren von Recherchen
c) Bearbeiten und Bereitstellen von Informationen

3. Prifungsbereich Wrtschafts- und Sozi al kunde:
In héchstens 90 M nuten soll der Prifling praxi shezogene Aufgaben oder Falle
aus fol genden Cebieten bearbeiten und dabei zeigen, dall er wirtschaftliche und
gesel I schaftliche Zusamenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und
beurteil en kann:
a) Berufsbildung, Arbeitsrecht und soziale Sicherung
b) Wrtschaftsordnung und | nformati onsgesel | schaft;

4. Prifungsberei ch Praktische Ubungen:
I m Priif ungsberei ch Praktische Uoungen soll der Prifling eine von zwei ihm zur
Wahl gestellten praxi shezogenen Auf gaben aus dem Cebi et Dienstleistungs- und
Medi enangebot bearbeiten. Fir die Bearbeitung ist ein Zeitraumvon hdchstens 15
M nut en vorzusehen. Di e Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das fol gende Prifungsgesprach
sein. Hierbei ist der Tatigkeitsschwerpunkt des Ausbil dungsbetriebes zu
ber iicksi chtigen. Der Prufling soll dabei zeigen, dal er berufspraktische Vorgénge
und Probl enstel | ungen bearbeiten, Lésungen darstellen und in berufstypischen
Si tuati onen kooperieren und konmuni zi eren kann. Das Prifungsgespréch soll fidr den
ei nzel nen Priufling hdochstens 20 M nuten dauern

(4) Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei

Pr if ungsberei chen mt "mangel haft” und in den Ubrigen Prifungsberei chen mt nindestens
"ausrei chend" bewertet worden, so ist auf Antrag des Priuflings oder nach Ernessen

des Prifungsausschusses in einemder mt "mangel haft" bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 M nuten zu ergéanzen

wenn diese fir das Bestehen der Prifung den Ausschl ag geben kann. Der Prifungsbereich
ist vomPrifling zu bestimen. Bei der Ermttlung des Ergebnisses fir diesen
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Pr if ungsberei ch sind die Ergebni sse der schriftlichen Arbeit und der mindlichen
Er ganzungspr tf ung i m Verhédltnis 2:1 zu gew chten.

(5) Bei der Ermittlung des Cesantergebni sses haben alle Prifungsberei che das gl ei che
Gewi cht .

(6) Zum Best ehen der Abschl ul3prifung nissen i m Gesant ergebnis und in drei der vier
Pr if ungsber ei che m ndestens ausrei chende Lei stungen erbracht werden. Werden die

Pr if ungsl ei stungen i n ei nem Pr if ungsberei ch mt "ungeniugend" bewertet, so ist die
Prif ung ni cht bestanden.

8§ 11 Abschl uBprufung in der Fachrichtung Bil dagentur

(1) Die Abschluprufung in der Fachrichtung Bil dagentur erstreckt sich auf die in der
Anl age 1 Abschnitt | und Abschnitt Il Nunmer 4 aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse
sowi e auf den im Berufsschulunterricht vernmittelten Lehrstoff, soweit er fiur die

Ber uf sausbi | dung wesentlich ist.

(2) Die AbschluBpriafung ist schriftlich in den Prifungsberei chen Beschaffen und

Auf bereiten von Medien und Informationen, Bereitstellen und Vernmitteln von Bildern
sowie Wrtschafts- und Sozi al kunde und miindl i ch i m Priif ungsberei ch Prakti sche Ubungen
dur chzuf thren

(3) Die Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:

1. Prufungsberei ch Beschaffen und Aufbereiten von Medien und | nfornati onen
In héchstens 120 M nuten soll der Prifling praxi sbezogene Auf gaben oder Fall e,
i nsbesondere aus fol genden Cebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dal} er die
Grundl agen und Zusamenhénge di eser Gebi ete versteht:
a) Beschaffen,
b) Erfassen, ErschlielRen, Verzeichnen
c) Arbei tsorgani sation

2. Priufungsbereich Bereitstellen und Vermtteln von Bildern
In héchstens 120 M nuten soll der Prufling praxi shezogene Auf gaben oder
Fal l e, insbesondere aus fol genden Gebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dal
er die fachlichen Zusanmenhédnge versteht, Sachverhalte anal ysieren sow e
Losungsnigl i chkeiten entw ckel n und darstellen kann
a) Auf bewahren und Bearbeiten von Bil dern,
b) Dur chf ihrung von Recher chen
c) Vermtteln von Bildern

3. Prifungsbereich Wrtschafts- und Sozi al kunde:
In héchstens 90 M nuten soll der Prifling praxi shezogene Aufgaben oder Falle
aus fol genden Cebieten bearbeiten und dabei zeigen, dall er wirtschaftliche und
gesel I schaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und
beurteil en kann:
a) Berufsbildung, Arbeitsrecht und soziale Sicherung
b) Wrtschaftsordnung und | nfornmati onsgesel | schaft;

4. Prifungsberei ch Praktische Ubungen:
I m Priif ungsberei ch Praktische Uoungen soll der Prifling eine von zwei ihm zur
Wahl gestellten praxi shezogenen Auf gaben aus dem Cebi et Dienstleistungs- und
Medi enangebot bearbeiten. Fir die Bearbeitung ist ein Zeitraum von hdchstens 15
M nut en vorzusehen. Di e Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das fol gende Prifungsgesprach
sein. Hierbei ist der Tatigkeitsschwerpunkt des Ausbil dungsbetriebes zu
ber iicksi chtigen. Der Prufling soll dabei zeigen, daR er berufspraktische Vorgénge
und Probl enstel |l ungen bearbeiten, Lésungen darstellen und in berufstypischen
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Si tuati onen kooperieren und konmuni zi eren kann. Das Prifungsgespréach soll fidr den
ei nzel nen Prifling hdochstens 20 M nuten dauern

(4) Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei

Pr if ungsberei chen mt "mangel haft” und in den Ubrigen Prifungsberei chen nmt nindestens
"ausrei chend" bewertet worden, so ist auf Antrag des Pruflings oder nach Ernessen

des Prifungsausschusses in einemder mt "mangel haft" bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 M nuten zu ergéanzen

wenn diese fir das Bestehen der Prifung den Ausschl ag geben kann. Der Prifungsbereich
ist vomPrifling zu bestimmen. Bei der Ermttlung des Ergebnisses fir diesen

Pr if ungsberei ch sind die Ergebni sse der schriftlichen Arbeit und der nindlichen

Er ganzungspr tf ung i m Verhadltnis 2:1 zu gew chten.

(5) Bei der Ermittlung des CGesantergebni sses haben alle Prifungsberei che das gl ei che
Gewi cht .

(6) Zum Best ehen der Abschl u3prifung niissen i m Gesant ergebnis und in drei der vier
Pr Gf ungsber ei che m ndestens ausrei chende Lei stungen erbracht werden. Werden die

Pr Gf ungsl ei stungen i n ei nem Prif ungsberei ch mt "ungenugend" bewertet, so ist die
Prif ung ni cht bestanden.

8 12 Abschlusspridfung in der Fachrichtung Medi zi ni sche Dokunentati on

(1) Die Abschlusspriufung in der Fachrichtung Medi zi ni sche Dokunent ation erstreckt sich
auf die in der Anlage 1 Abschnitt | und Abschnitt Il Nummer 5 aufgefihrten Fertigkeiten
und Kennt ni sse sowi e auf den im Berufsschulunterricht vernittelten Lehrstoff, soweit er
far die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Abschlusspriufung ist schriftlich in den Prifungsberei chen Beschaffen

und Aufbereiten von Medien und I nfornmationen, |Informationsdi enstleistungen sow e
Wrtschafts- und Sozi al kunde und miindl i ch i m Priif ungsberei ch Prakti sche Ubungen
dur chzuf Ghren

(3) Die Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:

1. Prufungsberei ch Beschaffen und Aufbereiten von Medien und | nfornationen
In héchstens 120 M nuten soll der Prifling praxi sbezogene Auf gaben oder Fall e,
i nsbesondere aus fol genden Cebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dass er die
Grundl agen und Zusamenhénge di eser Gebi ete versteht:
a) Beschaffen,
b) Erfassung, ErschlielRen, Verzeichnen,
c) Arbei tsorgani sation;

2. Prifungsberei ch I nfornmationsdi enstl ei stungen:
In héchstens 120 M nuten soll der Prufling praxi sbhezogene Aufgaben oder
Fal |l e, insbesondere aus fol genden Gebi eten bearbeiten und dabei zeigen, dass
er die fachlichen Zusamenhdnge versteht, Sachverhalte anal ysieren sow e
Losungsnibgl i chkeiten entw ckel n und darstell en kann
a) Ei nsetzen von Informati ons- und Konmmuni kati onssyst enen,
b) stati stische Auswertung,
c) Ergebni sdarstel | ung;

3. Prifungsbereich Wrtschafts- und Sozi al kunde:
In héchstens 90 M nuten soll der Prifling praxi shezogene Aufgaben oder Falle
aus fol genden Cebieten bearbeiten und dabei zeigen, dass er wirtschaftliche
und gesel |l schaftliche Zusanmenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und
beurteil en kann:
a) Berufsbildung, Arbeitsrecht und sozial e Sicherung,
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b) Wrtschaftsordnung und | nformati onsgesel |l schaft;
4. Prifungsberei ch Praktische Ubungen:
I m Pruf ungsberei ch Praktische Ubungen soll der Prifling eine von zwei ihm zur
Wahl gestellten praxi shezogenen Aufgaben aus dem Cebi et Dienstleistungs- und
Medi enangebot bearbeiten. Fir die Bearbeitung ist ein Zeitraumvon hdchstens 15
M nuten vorzusehen. Di e Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das fol gende Prifungsgesprach
sein. Hierbei ist der Tatigkeitsschwerpunkt des Ausbil dungsbetriebes zu
ber iicksi chtigen. Der Prufling soll dabei zeigen, dass er berufspraktische Vorgénge
und Probl enst el | ungen bearbeiten, Losungen darstellen und in berufstypischen
Si tuati onen kooperieren und kommuni zi eren kann. Das Prufungsgespréach soll fiar den
ei nzel nen Prifling hdochstens 20 M nuten dauern

(4) Sind in der schriftlichen Prifung die Pridfungsleistungen in bis zu zwei

Pr if ungsbereichen nit "mangel haft™ und in den Ubrigen Prifungsberei chen nmit m ndestens
"ausrei chend" bewertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ernessen

des Prifungsausschusses in einemder mit "mangel haft" bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 M nuten zu ergéanzen

wenn diese fir das Bestehen der Prifung den Ausschl ag geben kann. Der Prifungsbereich
ist vomPriafling zu bestimen. Bei der Ermittlung des Ergebni sses fur diesen

Pr if ungsberei ch sind di e Ergebni sse der schriftlichen Arbeit und der mindlichen

Er gdnzungspriufung im Verhadltnis 2:1 zu gew chten.

(5) Bei der Ermittlung des Gesantergebni sses haben alle Prifungsberei che das gl eiche
Gewi cht .

(6) Zum Best ehen der Abschl ussprtfung missen im Gesantergebnis und in drei der vier
Pr if ungsber ei che mi ndestens ausrei chende Lei stungen erbracht werden. Werden die

Pr 0f ungsl ei stungen in ei nem Pruf ungsbereich mt "ungentugend" bewertet, so ist die
Pr if ung ni cht best anden.

§ 13 Uber gangsregel ung

(1) Auf Berufsausbil dungsverhdaltnisse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung
best ehen, sind die bisherigen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die
Vertragspartei en verei nbaren di e Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung.

(2) Fur Berufsausbil dungsverhdltnisse, die bis zum 1. Cktober 1998 begi nnen, koénnen die
Vertragspartei en die Anwendung der bisherigen Vorschriften vereinbaren

8 14 Inkrafttreten/ AuRBerkrafttreten

Di ese Verordnung tritt am1l. August 1998 in Kraft.

Anlage 1 (zu § 4)
Ausbi | dungsr ahnmenpl an fir di e Berufsausbil dung zuni zur Fachangestellten
fdar Medien- und Informationsdi enste

Fundstelle des Originaltextes: BGI. | 1998, S. 1262 - 1266

bzgl . der einzel nen Anderungen vgl. FuBRnote

Abschnitt |: Geneinsane Fertigkeiten und Kenntnisse

Lfd. Tei | des Ausbil dungsberufsbildes Zu vernittel nde Fertigkeiten und Kenntni sse
Nr .

1 2 3



1

1

1

.1

2

3

4
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Der Ausbil dungsbetrieb (8 3 Abs.
1 Nr. 1)
Stel lung, Rechtsform a)
Organi sation und Auf gaben (8§ 3
Abs. 1 Nr. 1.1)
b)

c)

d)

Ber uf sbi | dung, arbeits- und a)
sozi alrechtliche Grundl agen (8§ 3
Abs. 1 Nr. 1.2)

b)

c)

d)

Si cherheit und Gesundheitsschutz a)

bei der Arbeit (8 3 Abs. 1 Nr
1.3)

Stel l ung des Ausbil dungsbetriebes

i m Gesant system der Medi en- und

I nf or mat i onsdi enst e beschrei ben
Recht sf orm des Ausbi | dungsbetri ebes

erl autern

Auf bauor gani sati on und Auf gaben des

Ausbi | dungsbetri ebes darstellen

Auf gaben der fir den Ausbil dungsbetrieb
wi chti gen Behorden und Organi sationen
darstellen und i hre Bedeutung fir
Arbei t geber und Arbeitnehner erlautern

I nhalt des Berufsausbil dungsvertrages,

i nsbesondere gegenseiti ge Rechte und
Pflichten, erlautern

di e Ausbi |l dungsordnung und den
betrieblichen Ausbil dungspl an vergl ei chen
M t besti mungs- und M twirkungsrechte
betri ebsverfassungsrechtlicher oder

per sonal vertretungsrechtlicher Organe des
Ausbi | dungsbetri ebes erkl aren

fiar den Aushil dungsbetrieb wichtige
arbeits-, tarif- und sozialrechtliche
Best i mmungen darstell en

Not wendi gkeit und Mgl i chkeiten
beruflicher Fortbildung sow e deren

Nut zen fir die persoénliche und berufliche
Ent wi ckl ung auf zei gen

CGef ahrdung von Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz feststellen und MalBnahnen
zu i hrer Verneidung ergreifen

ber uf shezogene Arbeitsschutz- und

Unf al | ver hit ungsvor schriften anwenden

Ver hal t enswei sen bei Unféallen beschrei ben
sowi e erste MaRBnahmen einleiten
Vorschriften des vorbeugenden

Br andschut zes anwenden; Verhal t enswei sen
bei Branden beschrei ben und MaRnahnen zur
Br andbekanmpfung ergreifen

Umel tschutz (8 3 Abs. 1 Nr. 1.4)Zur Verneidung betriebsbedi ngter
Umnel t bel ast ungen i m berufli chen
Ei nwi rkungsberei ch beitragen, insbesondere

a)

b)

c)

d)

Beschaf f ung, ErschlielBung und a)
Bereitstellung (8§ 3 Abs. 1 Nr. 2)b)
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nogl i che Umnel t bel ast ungen durch den

Ausbi | dungsbetri eb und seinen Beitrag zum
Umel t schut z an Bei spi el en erkl aren

fiar den Aushil dungsbetrieb geltende

Regel ungen des Umnel t schut zes anwenden
Mgl i chkeiten der wirtschaftlichen

und umael t schonenden Energi e- und

Mat eri al ver wendung nut zen

Abfal |l e verneiden; Stoffe und Materialien
ei ner umael t schonenden Ent sorgung zuf thren
Beschaf f ungsvor gange bearbeiten

Medi en und | nformationen fornal erfassen



Abschnitt 11
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c)

d)
Komuni kat i on und Kooperation (8§ a)
3 Abs. 1 Nr. 3)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

Ar bei t sorgani sati on und a)
Birowi rtschaft (8§ 3 Abs. 1 Nr. 4)
b)

c)
d)

e)
f)
g9)

i)
k)
)
I nf ormati ons- und a)

Kommuni kati onssystenme (8§ 3 Abs. 1
Nr. 5)

b)

c)

d)

e)

f)
O fentlichkeitsarbeit und Werbunga)
(8 3 Abs. 1 Nr. 6)

b)

c)
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bei der inhaltlichen ErschlielRung

m twirken

Medi en und Informationen bereitstellen
Kundenbezi ehungen unter Bericksi chtigung
betrieblicher G undséatze gestalten
Kundenwinsche ermittel n; Kunden

i nform eren und beraten

Probl em 6sungen fir Konfliktsituationen
auf zei gen

Auf gaben teanorientiert bearbeiten
fremdsprachi ge Fachbegriffe anwenden
fremdsprachi ge Standardtexte

situati onsgerecht einsetzen

mt internen und externen Partnern
kooperi eren

di e Abl auf organi sati on des

Ausbi | dungsbetri ebes erl autern
Mgl i chkei ten der Arbeitsplatz-

und Arbeitsraungestal tung unter

Ber Gicksi chti gung ergonom scher G undséat ze
am Bei spi el des Ausbil dungsbetri ebes
darstell en

betriebliche Arbeits- und
Organisationsnmittel einsetzen

Lern- und Arbeitstechni ken

auf gabenorientiert einsetzen
Post ei ngang und - ausgang bearbeiten

Abl agesyst ene verwal t en

Term ne planen und Uberwachen

Mat eri al beschaffen und verwalten

Ei ngangsr echnungen kontrol |i eren;
Ausgangsr echnungen erstellen

bei der Kassenfihrung mtwi rken
Statisti ken fihren

Auswi r kungen von | nformations-

und Konmmuni kat i onst echni ken

auf Arbeitsorganisation und

Ar bei t sanf or derungen an Bei spi el en des
Ausbi | dungsbet ri ebes auf zei gen
Arbei t sauf gaben nmit Hilfe von

I nformati ons- und Komuni kat i onssyst enmen
| 6sen

Dat ennet ze und Konmmuni kat i onssyst ene
nut zen

Handbicher, Dokumentati onen und andere
Hlfsmttel nutzen

Vorschriften zum Dat enschut z anwenden
Vorschriften zur Datensicherheit anwenden
Not wendi gkeit der Offentlichkeitsarbeit
fiar den Ausbil dungsbetrieb begrinden
bei Werbemaflnahmen und Veranstal t ungen
mtwirken

Medi en und I nformati onen kundenorientiert
prasentieren

Ferti gkeiten und Kenntnisse in den Fachrichtungen



1.

Lf d.

Nr.

1.2

1.3

1.4

Lf d.

Nr.

2.2

2.3

2.4
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Fachrichtung Archiv

Tei |
2 3
Uber nahme von Schriftgut und a)
anderen I nformationstragern (8 3
Abs. 2 Nr. 1.1)
b)
c)
d)
ErschlieBung (8 3 Abs. 2 Nr. 1.2)a)
b)
c)
d)
e)
Techni sche Bearbei tung und a)
Auf bewahrung (8 3 Abs. 2 Nr. 1.3)
b)
c)
d)
Informationsvernittlung und a)
Benut zungsdi enst (8 3 Abs. 2 Nr. b)
1. 4) c)
d)
e)

Fachrichtung Bibliothek

Tei | des Ausbil dungsber uf shil des

2 3

Erwerbung (8 3 Abs. 2 Nr. 2.1) a)
b)
c)
d)

ErschlieBung (8 3 Abs. 2 Nr. 2.2)a)
b)
c)
d)
Bear bei t ung von Medi en, a)
Best andspflege (8 3 Abs. 2 Nr. b)
2.3) c)
d)
Benut zungsdi enst und a)
Informationsvernittlung (8 3 Abs.b)
2 Nr. 2.4)
c)
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des Aushi |l dungsberuf shil des Zu vernittel nde Fertigkeiten und Kenntni sse

Schriftgut und andere |Infornmationstréager
nach betrieblichen Vorgaben sichten und
bewert en

Akt en aussondern

zwi schenar chi vi sche Best dnde bearbei ten
Uber nahme von Schriftgut und anderen

I nformati onstré&gern durchf ihren
Schriftgut und andere Informationstréager
nach betrieblichen Vorgaben ordnen und
ver zei chnen

Aktentitel bilden

Findhilfsmttel technisch gestalten
Personen-, Orts- und Sachregi ster
erstellen

Schri ft kunde anwenden

Archiv- und Sam ungsgut si gni eren,
ver packen und | agern

Best andsr evi si on dur chf ihren
Archiv- und Samm ungsgut ausheben und
ei nordnen

Repr ographi en erstellen

Auskinfte erteilen

Benut zungsdi enst organi si eren
Recher chen dur chf Ghren

Ausl ei he dur chf ihren und Uberwachen
Benut zer gr uppen betreuen

Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse

Hilfsmttel zum Bestandsaufbau einsetzen
Publ i kati onsfornmen identifizieren und
bear bei ten

Er wer bung dur chf Ghren

Medi en i nventari sieren und Rechnungen
bear bei ten

Regel wer ke zur fornmmal en Erschlielung
anwenden

Fremdl ei stungen fur die Erschliellung

nut zen

Met hoden und Verfahren der
Erschl i eung anwenden
Kat al oge pfl egen

Medi en bi bl i ot hekst echni sch ausstatten

inhaltlichen

Buchbi nderauftrage erteil en und lGberwachen

Best and ordnen

Revi si onen dur chf thren

Benut zer dat en verwal t en

Ausl ei hen, Ruckgaben, Verl angerungen,
Mahnungen und Vor best el | ungen bear bei ten
Benut zungsor dnung anwenden



3. Fachrichtung

Lfd. Tei |
Nr .
1 2
3.1 Beschaffung (8 3 Abs. 2 Nr. 3.1)
3.2 ErschlieBung (8 3 Abs. 2 Nr. 3.2)
3.3 Verwal tung und Pfl ege von
Dat enspei chern (8 3 Abs. 2 Nr.
3.3)
3.4 Informationsvernittlung und
I nf or mati onsdi enstl ei stungen (8§ 3
Abs. 2 Nr. 3.4)
3.5 Marketing (8§ 3 Abs. 2 Nr. 3.5)

4. Fachrichtung Bil dagentur

Lfd. Tei | des Aushil dungsber uf shil des
Nr .

1 2

4.1 Beschaffung (8 3 Abs. 2 Nr. 4.1)
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d)
e)
f)
9)
h)

)

3
a)

b)
c)

a)

b)
c)
a)

b)
c)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)
b)
c)

Ent gel t ordnung anwenden und Abr echnungen
dur chf thren

Medi en Uber unterschiedliche Liefersystene
bereitstellen

Kunden in die Benutzung der
ei nf thren

Kunden Uber das Dienstleistungs-
Medi enangebot berat en

auf der Grundl age von Kundenanfragen
recherchi eren

Auskinfte erteilen

Bi bl i ot hek

und

Information und Dokumentation
des Ausbi |l dungsberufshbil des Zu vernittel nde Fertigkeiten und Kenntni sse

I nformati onsquel I en fir die Beschaffung
von Medien und Daten nutzen

Beschaf fung nach betrieblichen Vorgaben
dur chf thren

Medi en und Daten sichten und fir die
Wi terverarbei tung vorbereiten

Regel n fir die fornmale Erfassung und
Strukturierung von Medien und Daten
anwenden

Frenddaten fir interne

I nf or mat i onsangebot e konvertieren

Met hoden und Verfahren zur inhaltlichen
Er schl i eBung anwenden

I nf or mat i onsspei cher und Kat al oge nach
betrieblichen Qualitatskriterien verwalten
am Auf bau von Dat enbanken mitw rken

Dat enbanken kontrollieren und

akt ual i si eren

Kunden Uber Dienstl ei stungsangebote
ber at en

i n Dat enbanken und Dat ennet zen
recherchi eren

I nformati onen und Medi en fir Kunden
mttels unterschiedlicher Liefersystene
beschaffen

I nformati onen aufbereiten

Medi en und Daten vervielféaltigen und
repr ogr aphi eren

I nformati onsdi enste zusanmmenstel | en und
techni sch bearbeiten

Neukunden akqui ri eren

St andar dangebot e erstell en

Met hoden des Marketings anwenden

Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse

3
a)

b)

Beschaf fung nach betrieblichen Vorgaben
dur chf thren

Bi | dmat eri al sichten und bewerten



4.3

4.5

ErschlieBung (8 3 Abs. 2 Nr

Auf bewahrung und techni sche
Bearbeitung (8 3 Abs. 2 Nr.

Bildvermttliung (8 3 Abs. 2 Nr.
4. 4)

Marketing (8 3 Abs. 2 Nr. 4.5)

4.2)a)

4. 3)
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c) Daten und Fakten zu Bildern beschaffen

d) Kundenwinsche auswerten und Best andsl Gicken
ermtteln

e) Auftrage an Fotografen entwerfen

Bi | dmat eri al agenturgerecht ausstatten und

ei nordnen

b) Bil dbetextung entwerfen

c) Methoden und Verfahren zur sachlichen
Er schl i eBung a