Betrieblicher Ausbildungsplan der ~ [Name der Bibliothek]
fur die Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten f ur Medien- und Informationsdienste - Fachrichtung B
zeitliche und inhaltliche Gliederung der Ausbildung

ibliothek

Far: [Name]
Ausbildungsdauer: vom [Datum] bis [Datum]
Ausbildungsleiter/in [Name]

Abteilung und
Ausbilder bzw.
zustandige
Fachkraft

Ausbildungsinhalte der
Ausbildungs-

bibliothek

Zeitraum bzw.
zeitliche
Richtwerte in
(Wochen

1. Ausbildungsjahr

Unterricht, Erstellung
von Organigramm
Auflistung der einzelnen
Arbeitsbereiche

3 Wochen

Unterricht
Auseinandersetzung mit
Ausbildungsverordnung ,
dem Lehrplan der
Berufsschule u.
ausgesuchten Teilen des

Banfehildinnenacatrtae
5

1,5 Wochen

6

Ausbildungsinhalte der Abteilung und

Ausbildungs-

bibliothek zustandige

Fachkraft

Ausbilder bzw.

Zeitraum bzw.
zeitliche
Richtwerte in
Wochen

Vorstellung des
Personalrates und der JAV
Jugendarbeitsschutzge-setz,
Tarifvertrage,
Arbeitsstattenverord-nung etc|

Erwerbungsarten
kennenlernen, Bearbeitung
von Kauf, Tausch, Geschenk
etc. Erstellung einfacher
Titelaufnahmen

Bestand nach vorgegebener
Regalordnung einstellen,
Regalordnung uberpriifen,
Reparaturen weiterleiten

10 Wochen

Methodische
Hinweise /
Bemerkungen




1 2 3 4 5 6 7 8 9
Teil des Fertigkeiten und Ausbildungsinhalte der Namenskirzel Abteilung und Zeitraum bzw. |Lernfeld Namenskiirzel Methodische
Ausbildungs- Kenntnisse, die unter Ausbildungs- Ausbilder oder Ausbilder bzw. zeitliche Berufsschule Aus- Hinweise /
berufsbildes Bericksichtigung von bibliothek zustandige Fachkraft* [zustandige Richtwerte in zubildender/e* Bemerkungen
§ 3 AusbVO vermittelt Fachkraft Wochen
werden
Fortsetzung:
4. Arbeitsorganisation [e) Posteingang und Durchsicht von Post, a 2 Wochen a
und Biirowirtschaft —ausaana bearbeiten Weiterleitung
f) Verwaltung von bedarfsgerechte = =
Ablacesvstemen Beschaffung von Biiro- und
h) Materialbeschaffung Bibliotheksmaterial d
und -verwaltuna Abrechnung von Belegen,
k) Mltarb"elt bei der Umgang mit a
_Kassenfu_hrunq Zahlungsmitteln,
i) Bearbeitung von N a a
Eingangsrechnungen
Rectlnunqen - kontrollieren, sachliche und
1) Fithren von l N =z =z
5. Informations- und  |e) Vorschriften zum Anwendung des Q Q
Datenschutz Datenschutzes in der
Datenschutzaesetze Ausleihe 8 Wochen Lernfeld 2
f) Vorschriften zur Datensicherung a X a
Datensicherheit Internet,Intranet (IT-Unterricht)
c) Datennetze und Suchmaschinen d
Kommunikationssysteme
nutzen
1. Der a) Gefahrdung von Vorstellung des a 0,5 Wochen a
Ausbildungsbetrieb Sicherheit und Gesundheit | Sicherheitsbeauftragten,
1.3 Sicherheit und am Arbeitsplatz feststellen |Erste Hilfe Beherrschung
Gesundheitsschutz bei fund MaRnahme zu ihrer  |der MaRnahmen zur
der Arbeit \Vermeidiina erareifen Brandbekampfung Korrektes
b) berufsbezogene Verhalten bei Unfallen d
Arbeitsschutz- und
Unfallverhiitungsvor-
schriften anwenden
¢) Verhaltensweisen bei Q a
Unfallen beschreiben
sowie erste MaBnahmen
einleiten d)
Rrandschutzvarschriften
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Teil des Fertigkeiten und Ausbildungsinhalte der Namenskirzel Abteilung und Zeitraum bzw. |Lernfeld Namenskirzel Methodische
Ausbildungs- Kenntnisse, die unter Ausbildungs- Ausbilder oder Ausbilder bzw. zeitliche Berufsschule Aus- Hinweise /
berufsbildes Beriicksichtigung von  |bibliothek zustandige Fachkraftc |zustandige Richtwerte in zubildender/e* Bemerkungen
§ 3 AusbVO vermittelt Fachkraft Wochen
werden
1.4 Umweltschutz a) Umweltschutz in der Energiesparméglich-keiten [ 1 Woche evtl. Politik a Besuch der
Bibliothek Mlltrennung Abfallberatung
c) Méglichkeiten der a a
wirtschaftlichen und
umweltschonenden
Energie- und
Materialverwendung
1t7en
d) Abfallvermeidung, Q a
Abfallentsorgung,
Abfallverwertuna
2.4 Benutzungsdienst |a) Benutzer verwalten An- und Abmeldung von a 6 Wochen Lernfeld 5 (Projekt)| 9
und b) Ausleihe und Riickgabe,|Benutzern, Q und hauptséchlich |9
Informationsvermittlun |Verlangerungen, Adressanderungen 11
a Mahnungen, Ausfiihren samtlicher
Vorbestellungen Tatigkeiten am Ausleihtresen
Rechte und Pflichten des
c) Inhalt von Benutzers erklaren konnen | =
Benutzungsordnung
beherrschen
Gehiihrenordnuna
2. Ausbildungsjahr Praktium in groRRer 6ffentlicher Bibliothek (2 Wochen)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Teil des Fertigkeiten und Ausbildungsinhalte der Namenskurzel Abteilung und Zeitraum bzw. |Lernfeld Namenskirzel Methodische
Ausbildungs- Kenntnisse, die unter Ausbildungs- Ausbilder oder Ausbilder bzw. zeitliche Berufsschule Aus- Hinweise /
berufsbildes Beriicksichtigung von  |bibliothek zustandige Fachkraftc |zustandige Richtwerte in zubildender/e* Bemerkungen
§ 3 AusbVO vermittelt Fachkraft \Wochen
|werden
2. Beschaffung, d) Medien und Prasentation und Ordnung |9 2 Wochen LF7 a
ErschlieBung, Informationen bereitstellen |verschiedener Medien, LF 8
Bereitstellung Medien und Informationen
farmal erfassen
in Verbindung mit  |c) Verschiedene a s]
Systematiken kennen
lernen, Aufstellung der
Sachbiicher nach
Intaraceankraican
a
3.Kommunikation  [b) fremdsprachige Q
und Kooperation Fachbegriffe anwenden
a) Grundséatze des EKZ-Besprechungsdienste |9 4 Wochen Q
2.1 Beschaffung Bestandsaufbaus und andere Hilfsmittel LF 3 (im 1.AJ) LF|
b) Publikationsformen bearbeiten, a a
¢) Erwerbung von Medien, |Publikationsformen = d
Bestellunaen identifizieren und bearbeiten
d) Inventarisierung und a
Rechnunaskontrolle
2.2 ErschlieBung a) =z 3 Wochen LF7 =z
Titelaufnahmekenntnisse |E'stellen von
vertiefen Titelaufnahmen
Fremdleistungen fir die
ErschlieBung nutzen, d.h.
b) Fremddaten Ubernahme von a a
Fremddaten,
Verbundkataloge
c) Katalogdaten, OPAC a a
2.3 Bearbeitung von  [a) Technische Foliieren, Etiketten mit a 6 Wochen LF 6 a
Medien, Einarbeitung der Medien, |Signatur erstellen,
Bestandsnfleae Bestandsnfleae
b) Erteilung von Kontrolle und Reparatur |9 a
Buchbinderauftragen des Bestandes
2.4 Benutzungsdienst [d) Anwendung von Abrechnung von Entgelten|9 6 Wochen LF8,LF9 a
und Gebuhrenordnungen Mitarbeit bei der (Projekt)
Informationsvermittlun Einfilhrung von Schulen,
¢} Kindergérten etc.
) Benutzereinfiihrung Einfuhrung in GBV und a a
OEVK
a a

e) Fernleihe




3. Ausbildungsjahr Praktikum in wissenschaftlicher Bibliothek (3 Wochen)

Es erfolgt im letzten Jahr eine Wiederholung und Vertiefung der erworbenen Kenntnisse. Erganzend werden Wissen und Fertigkeiten in den unten aufgeftihrten Bereichen vermittelt
1 2 3 4 5 6 7 8

Ausbildungsinhalte der Abteilung und Zeitraum bzw.
Ausbildungs- Ausbilder bzw. zeitliche
bibliothek zustandige Richtwerte in
Fachkraft (Wochen

Methodische
Hinweise /
Bemerkungen

Systematisieren nach 4 Wochen
benutzter Systematik,

Mitarbeit bei
Schlagwortveraabe,
RSWK als Grundlage der
Schlagwortvergabe
Durchfiihrung von 4 Wochen
Teilrevisionen ausgewahlter
Gruppen.

Eigenstandige Durchfiihrung
von Aussonderunaen.
Grundlagen des
Bestandsabba

Mitwirkung bei 8 Wochen
'WerbemaRnahmen und

Bibliotheksiibernachtungen
Beschilderung uberpriifen,
kleine
Themenpréasentationen

5 6
Ausbildungsinhalte der Abteilung und Zeitraum bzw.
Ausbilder bzw. zeitliche
zustandige Richtwerte in
Fachkraft (Wochen

Methodische
Hinweise /
Bemerkungen

Eigenstandige 6 Wochen
Bearbeitung von
Fernleihauftragen,
eigenstandige Fihrungen
fiir unterschiedliche
Benutzergruppen
Mitwirkung bei der
Auskunft Eigenstandige
Recherche bei
Benutzerfragen, Fihren
von Auskunftsgesprachen,
mandlich, schriftlich,
telefonisch, Grenzen und

Kunden Beraten und 8 Wochen
informieren,
Problemlésungen fir

Konfliktsituationen

und der Biichereizentrale
Niedersachsen




