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 Während der gesamten Ausbildungszeit sind die Kenntnisse und Fertigkeiten folgender Berufsbildpositionen zu vermitteln:
	
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)



Umweltschutz
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.4)




Kommunikation und 
Kooperation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)








Arbeitsorganisation und 
Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)










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

	
a) Gefährdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und Maßnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen
b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvorschriften anwenden
c) Verhaltensweisen bei Unfällen beschreiben sowie erste Maßnahmen einleiten
d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei Bränden beschreiben und Maßnahmen zur Brandbekämpfung ergreifen

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere
a) mögliche Umweltbelastungen durch die Ausbildungsstätte und ihren Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklären
b) für die Ausbildungsstätte geltende Regelungen des Umweltschutzes anwenden
c) Möglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und Materialverwendung nutzen
d) Abfälle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Entsorgung zuführen

a) Kundenbeziehungen unter Berücksichtigung betrieblicher Grundsätze gestalten
b) Kundenwünsche ermitteln; Kunden informieren und beraten
c) Problemlösungen für Konfliktsituationen aufzeigen
d) Aufgaben teamorientiert bearbeiten
e) fremdsprachige Fachbegriffe anwenden
f) fremdsprachige Standardtexte situationsgerecht einsetzen
g) mit internen und externen Partnern kooperieren




a) die Ablauforganisation der Ausbildungsstätte erläutern
b) Möglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter Berücksichtigung ergonomischer Grundsätze am Beispiel der
Ausbildungsstätte darstellen
c) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel einsetzen
d) Lern- und Arbeitstechniken aufgabenorientiert einsetzen
e) Posteingang und -ausgang bearbeiten
f) Ablagesysteme verwalten
g) Termine planen und überwachen
h) Material beschaffen und verwalten
i)	Eingangsrechnungen kontrollieren; Ausgangsrechnungen erstellen
k)	bei der Kassenführung mitwirken
l)	Statistiken führen

a)	Auswirkungen von Informations- und Kommunikationstechniken auf Arbeitsorganisation und Arbeitsanforderungen an Beispielen der Ausbildungsstätte aufzeigen
b)	Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Informations- und Kommunikationssystemen lösen
c)	Datennetze und Kommunikationssysteme nutzen
d)	Handbücher, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen
e)	Vorschriften zum Datenschutz anwenden
f)	Vorschriften zur Datensicherheit anwenden

	
[bookmark: Kontrollkästchen474]|X|	|X|	|X|
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[bookmark: Kontrollkästchen658][bookmark: Kontrollkästchen659][bookmark: Kontrollkästchen660]|X|	|X|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen661][bookmark: Kontrollkästchen662][bookmark: Kontrollkästchen663]|X|	|X|	|_|
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|_|	|_|	|X|
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 1
	

Stellung, Rechtsform, Organisation und Aufgaben
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.1)









Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2)








Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)

Umweltschutz
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.4)

Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

	
a) Stellung und Aufgaben der Ausbildungsstätte im Gesamtsystem der Medien- und Informationsdienste beschreiben
b) Rechtsform und Aufbau der Ausbildungsstätte erläutern
c) Aufbauorganisation und Aufgaben der Ausbildungsstätte darstellen



d) Aufgaben der für die Ausbildungsstätte wichtigen Behörden 
und Organisationen darstellen und ihre Bedeutung für Arbeitgeber und Arbeitnehmer/innen erläutern

a) Inhalt des Berufsausbildungsvertrages, insbesondere gegenseitige Rechte und Pflichten, erläutern
b) die Ausbildungsordnung und den betrieblichen Ausbildungsplan vergleichen
c) Bedeutung, Zusammensetzung und Aufgabenstellung der Personalvertretung in der Ausbildungsstätte darstellen und Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte personalvertretungsrechtlicher Organe erklären
d) die für die Ausbildungsstätte wichtigen arbeits-, tarif- und sozialrechtlichen Bestimmungen darstellen

siehe Ziffer )



siehe Ziffer 


siehe Ziffer   a) und b)

	
[bookmark: Kontrollkästchen1][bookmark: Kontrollkästchen2][bookmark: Kontrollkästchen3]|X|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen4][bookmark: Kontrollkästchen5][bookmark: Kontrollkästchen6]|X|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen10][bookmark: Kontrollkästchen11][bookmark: Kontrollkästchen12]|X|	|_|	|_|




[bookmark: Kontrollkästchen670][bookmark: Kontrollkästchen671][bookmark: Kontrollkästchen672]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen17][bookmark: Kontrollkästchen18]|X|	|_|	|_|

[bookmark: Kontrollkästchen20][bookmark: Kontrollkästchen21]|X|	|_|	|_|

[bookmark: Kontrollkästchen23][bookmark: Kontrollkästchen24]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen26][bookmark: Kontrollkästchen27]|X|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen29][bookmark: Kontrollkästchen30]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen512][bookmark: Kontrollkästchen513]|X|	|_|	|_|


|X|	|_|	|_|
	
|_|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen8][bookmark: Kontrollkästchen9]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen14][bookmark: Kontrollkästchen15]|_|	|_|	|_|




[bookmark: Kontrollkästchen673][bookmark: Kontrollkästchen674][bookmark: Kontrollkästchen675]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen32][bookmark: Kontrollkästchen33]|_|	|_|	|_|

[bookmark: Kontrollkästchen35][bookmark: Kontrollkästchen36]|_|	|_|	|_|

[bookmark: Kontrollkästchen38][bookmark: Kontrollkästchen39]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen41][bookmark: Kontrollkästchen42]|_|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen44][bookmark: Kontrollkästchen45]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen514][bookmark: Kontrollkästchen515][bookmark: Kontrollkästchen516]|_|	|_|	|_|


|_|	|_|	|_|

	
von

bis






Fachgebiet:
	

	
 2
	
Beschaffung, Erschließung 
und Bereitstellung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)

Kommunikation und 
Kooperation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

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

	
a)	Beschaffungsvorgänge bearbeiten



siehe Ziffer   d)



siehe Ziffer   c), e), l)



siehe Ziffer   b), e), f)
	
[bookmark: Kontrollkästchen48][bookmark: Kontrollkästchen49]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen61][bookmark: Kontrollkästchen62]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen527][bookmark: Kontrollkästchen528]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen532][bookmark: Kontrollkästchen533]|X|	|_|	|_|


	
[bookmark: Kontrollkästchen73][bookmark: Kontrollkästchen74]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen82][bookmark: Kontrollkästchen83]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen529][bookmark: Kontrollkästchen530][bookmark: Kontrollkästchen531]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen534][bookmark: Kontrollkästchen535][bookmark: Kontrollkästchen536]|_|	|_|	|_|


	
von

bis


Fachgebiet:
	

	

 3
	
Beschaffung, Erschließung und Bereitstellung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)

Arbeitsorganisation und 
Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

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

	
b)	Medien und Informationen formal erfassen



siehe Ziffer   d)



siehe Ziffer   b) und d) bis f)


	
[bookmark: Kontrollkästchen94][bookmark: Kontrollkästchen95]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen537][bookmark: Kontrollkästchen538]|X|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen539][bookmark: Kontrollkästchen540]|X|	|_|	|_|


	
[bookmark: Kontrollkästchen100][bookmark: Kontrollkästchen101]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen543][bookmark: Kontrollkästchen544][bookmark: Kontrollkästchen545]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen546][bookmark: Kontrollkästchen547][bookmark: Kontrollkästchen548]|_|	|_|	|_|


	
von

bis


Fachgebiet:
	

	
 4
	
Beschaffung, Erschließung und Bereitstellung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)

Kommunikation und 
Kooperation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

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

	
d)	Medien und Informationen bereitstellen



siehe Ziffer   e)



siehe Ziffer   i)



siehe Ziffer   a), c)



	
[bookmark: Kontrollkästchen107]|_|	|X|	|_|



|_|	|X|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen113]|_|	|X|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen131]|_|	|X|	|_|



	
[bookmark: Kontrollkästchen118][bookmark: Kontrollkästchen119]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen121][bookmark: Kontrollkästchen122]|_|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen135]
[bookmark: Kontrollkästchen136][bookmark: Kontrollkästchen137][bookmark: Kontrollkästchen555][bookmark: Kontrollkästchen556]|_|	|_|	|_|	|_|	|_|



|_|	|_|	|_|

	
von

bis


Fachgebiet:
	

	
 5
	
Öffentlichkeitsarbeit und Werbung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6)

Benutzungsdienst und Informationsvermittlung
(§ 3 Abs. 2 Nr.2.4)



Kommunikation und 
Kooperation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

	
a) Notwendigkeit der Öffentlichkeitsarbeit für die Ausbildungsstätte begründen


a) Benutzungsdaten verwalten
b) Ausleihen, Rückgaben, Verlängerungen, Mahnungen und Vorbestellungen bearbeiten
c) Benutzungsordnung anwenden
d) Entgeltordnung anwenden und Abrechnungen durchführen

siehe Ziffer   b), f)



siehe Ziffer   k)



	
[bookmark: Kontrollkästchen143]|_|	|X|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen144]
[bookmark: Kontrollkästchen146]|_|	|X|	|_|
|_|	|X|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen153]
[bookmark: Kontrollkästchen155]|_|	|X|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen562][bookmark: Kontrollkästchen563]|_|	|X|	|_|

|_|	|X|	|_|



|_|	|X|	|_|


	
[bookmark: Kontrollkästchen166][bookmark: Kontrollkästchen167]|_|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen168]
[bookmark: Kontrollkästchen169][bookmark: Kontrollkästchen170]|_|	|_|	|_|
|_|	|_|	|_|

|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen178][bookmark: Kontrollkästchen179]|_|	|_|	|_|

[bookmark: Kontrollkästchen564][bookmark: Kontrollkästchen565][bookmark: Kontrollkästchen566]|_|	|_|	|_|



|_|	|_|	|_|


	
von

bis


Fachgebiet:
	

	
 6
	
Bearbeitung von Medien, Bestandspflege
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3)


Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)

Umweltschutz
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.4)

Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

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

	
a) Medien bibliothekstechnisch ausstatten
b) Buchbinderaufträge erteilen und überwachen
c) Bestand ordnen
d) Revisionen durchführen

siehe Ziffer   



siehe Ziffer   


siehe Ziffer   c) bis e) und g), h)



siehe Ziffer   b), d) bis f)






	
[bookmark: Kontrollkästchen191]|_|	|X|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen206]|_|	|X|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen209]|_|	|X|	|_|
|_|	|X|	|_|

|_|	|X|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen572][bookmark: Kontrollkästchen573]|_|	|X|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen577][bookmark: Kontrollkästchen578]|_|	|X|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen582][bookmark: Kontrollkästchen583]|_|	|X|	|_|






	
[bookmark: Kontrollkästchen211][bookmark: Kontrollkästchen212]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen226][bookmark: Kontrollkästchen227]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen229][bookmark: Kontrollkästchen230]|_|	|_|	|_|
|_|	|_|	|_|

|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen574][bookmark: Kontrollkästchen575][bookmark: Kontrollkästchen576]|_|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen579][bookmark: Kontrollkästchen580][bookmark: Kontrollkästchen581]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen584][bookmark: Kontrollkästchen585][bookmark: Kontrollkästchen586]|_|	|_|	|_|



	
von

bis


Fachgebiet:
	

	
 7
	
Erwerbung
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.1)

Erschließung
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.2)




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

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)

Umweltschutz
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.4)

Beschaffung, Erschließung und Bereitstellung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)

Arbeitsorganisation und Bürowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

Informations- und Kommunikationssysteme
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)
	
c)	Erwerbung durchführen


a) Regelwerke zur formalen Erschließung anwenden
b) Fremdleistungen für die Erschließung nutzen
c) Methoden und Verfahren der inhaltlichen Erschließung anwenden
d) Kataloge pflegen

d)	Revisionen durchführen



siehe Ziffer 



siehe Ziffer 


c)	bei der inhaltlichen Erschließung mitwirken



siehe Ziffer   f)



siehe Ziffer   c)


	
[bookmark: Kontrollkästchen232]|_|	|_|	|X|


[bookmark: Kontrollkästchen235]|_|	|_|	|X|
|_|	|_|	|X|
|_|	|_|	|X|

[bookmark: Kontrollkästchen238]|_|	|_|	|X|

[bookmark: Kontrollkästchen241]|_|	|_|	|X|



|_|	|_|	|X|



|_|	|_|	|X|


|_|	|_|	|X|



|_|	|_|	|X|



|_|	|_|	|X|


	
[bookmark: Kontrollkästchen277][bookmark: Kontrollkästchen278]|_|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen280][bookmark: Kontrollkästchen281]|_|	|_|	|_|
|_|	|_|	|_|
|_|	|_|	|_|

|_|	|_|	|_|

|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen283][bookmark: Kontrollkästchen284]|_|	|_|	|_|



|_|	|_|	|_|


|_|	|_|	|_|



|_|	|_|	|_|



|_|	|_|	|_|


	
von

bis


Fachgebiet:
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Erwerbung
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.1)

Erschließung
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.2)


Benutzungsdienst und Informationsvermittlung
(§ 3 Abs. 2 Nr.2.4)

Kommunikation und 
Kooperation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

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

	
c)	Erwerbung durchführen


a) Regelwerke zur formalen Erschließung anwenden



e) Medien über unterschiedliche Liefersysteme bereitstellen
h)	auf der Grundlage von Kundenanfragen recherchieren
i)	Auskünfte erteilen

siehe Ziffer   a), c), g)



siehe Ziffer   c)


	
[bookmark: Kontrollkästchen322]|_|	|_|	|X|


[bookmark: Kontrollkästchen337]|_|	|_|	|X|



[bookmark: Kontrollkästchen340]|_|	|_|	|X|
[bookmark: Kontrollkästchen343]|_|	|_|	|X|
[bookmark: Kontrollkästchen346]|_|	|_|	|X|
[bookmark: Kontrollkästchen348]
[bookmark: Kontrollkästchen349]|_|	|_|	|X|



|_|	|_|	|X|


	
[bookmark: Kontrollkästchen355][bookmark: Kontrollkästchen356]|_|	|_|	|_|


[bookmark: Kontrollkästchen370][bookmark: Kontrollkästchen371]|_|	|_|	|_|



[bookmark: Kontrollkästchen373][bookmark: Kontrollkästchen374]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen376][bookmark: Kontrollkästchen377]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen379][bookmark: Kontrollkästchen380]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen381]
[bookmark: Kontrollkästchen382][bookmark: Kontrollkästchen383]|_|	|_|	|_|



|_|	|_|	|_|


	
von

bis




Fachgebiet:
	

	
 9
	
Benutzungsdienst und Informationsvermittlung
(§ 3 Abs. 2 Nr.2.4)

Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2)

Öffentlichkeitsarbeit und Werbung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6)

	
f) Kunden in die Benutzung der Bibliothek einführen 
g) Kunden über Dienstleistungs- und Medienangebot beraten


c)	Notwendigkeit und Möglichkeiten beruflicher Fortbildung sowie deren Nutzen für die persönliche und berufliche Entwicklung aufzeigen

b)	bei Werbemaßnahmen und Veranstaltungen mitwirken
c)	Medien und Informationen kundenorientiert präsentieren


	
[bookmark: Kontrollkästchen388]|_|	|_|	|X|
[bookmark: Kontrollkästchen391]|_|	|_|	|X|


[bookmark: Kontrollkästchen394]|_|	|_|	|X|
[bookmark: Kontrollkästchen414]


[bookmark: Kontrollkästchen415]|_|	|_|	|X|
|_|	|_|	|X|


	
[bookmark: Kontrollkästchen436][bookmark: Kontrollkästchen437]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen439][bookmark: Kontrollkästchen440]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen441]

[bookmark: Kontrollkästchen442][bookmark: Kontrollkästchen443]|_|	|_|	|_|
[bookmark: Kontrollkästchen462]


[bookmark: Kontrollkästchen463][bookmark: Kontrollkästchen464]|_|	|_|	|_|
|_|	|_|	|_|

	
von

bis


Fachgebiet:
	



