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Nachqualifizierung zu Fachangestellten für Medien- und Informationsdienste

– Fachrichtung Bibliothek –
Stoffplan
	
	Fertigk. u. Kenntnisse gem. Ausb.-VO
	Stunden 
Bibl.

Archiv

	1
Medien- und Archivalienkunde, Medienbeschaffung und Schrift​gutbewertung
	
	99 Std.

	1.1
 Publikationsformen/Archivgutarten, Buchhandel/Archivwesen, Medien/Archivgut
	
	

	1.1.1
Literaturarten
Archivgutarten
· schöne Literatur
(
Schriftgut
· Sachliteratur
(
Archivgut
· Auskunftsliteratur
(
Sammlungsgut
· Kinder- und Jugendbuch
	II 2.1b
	7 Std.
1 Std.

	1.1.2
Verlagswesen und Buchhandel
Organisation des Archivwesens
· Verlagsbuchhandel
(
Geschichte Archivwesen 
· Sortimentsbuchhandel
(
Archivsparten
· Versandbuchhandel
(
Archivportale
· Antiquariat
(
Archivrecht/Datenschutz
· Internet-Buchhandel (amazon usw.)
(
Verwaltungskunde
	II 2.1a
	9 Std.
9 Std.

	1.1.3
Medienarten
Archivgutarten
· Bücher (Monographien, Sammelwerke etc.)
(Akten (auch elektronisch)
· Mikroformen
(
Urkunden, Einzelschriftstücke
· AV-Medien
(
Karten, Pläne etc.
· Musikalien
(
Bild-, Film-,Tonaufzeichnungen
· Elektronische Medien (E-Books)
(
Karteien, Dateien
	II 2.1b
	7 Std.
2 Std.

	1.2
Typologie der Bibliotheken, Archive, Bildagenturen und Medien anderer Fachrichtungen
	I 1.1c
	2 Std.
1 Std.

	1.3
Geschäftsgang (konventionell und automatisiert)

· Vorakzession
(
Kontaktaufnahme Behörden
· Bestellung
(
Bewertung
· Lieferbedingungen (Lieferanten/Buchhändler)
· Lieferkontrolle
(
Zwischenarchiv
· Rechnungsbearbeitung
(
Ablieferungsverzeichnis
· Zugangsbearbeitung (Inventarisierung etc.)
· Zugangsstatistik
(
Akzessionierung
· Laufzettel
(
Zugangsbuch
· Technische Bearbeitung
(
Technische Bearbeitung
· Schlusskontrolle
(
Verzeichnung
· Besonderheiten bei Periodika
(
Magazinierung
· Besonderheiten E-Books
	I 2a
II 2.1c

II 2.1d

II 2.3a,b
	33 Std.
4 Std.

	1.4
Beschaffung von Medien, Informationsdiensten und Archivgut
· Bestandsprofile

· Methoden der Medienauswahl
(  Grundlagen Bewertung
· Sichtung des Buchmarktes
(
Bewertungs-/
· Begutachtung (Ansicht, Besprechungsdienste, z. B. ID)
Archivierungsmodelle
· EKZ (Standing Order)
(
Bewertungsstrategien
· Erwerbungsarten
(
Erwerbungsarten (Kauf, Geschenk, 
(Kauf, Tausch, Pflicht, Geschenk, Spende/Sachsponsoring)


Deponierung)
·  Aussonderung/Makulierung
(
Registraturkunde (Aktenordnung,




Aufbewahrungsfristen, Aussonderungen)
· Ersatzbeschaffung
(
Bestandserhaltung
	II 2.1a
	14 Std.
10 Std.


	
	Fertigk. u. Kenntnisse gem. Ausb.-VO
	Stunden 
Bibl.

Archiv

	2
Erschließen von Medien und Archivgut
	
	118 Std.

	2.1
Katalogkunde/-arbeiten
Verzeichnungsrichtlinien/-arbeiten
· Typologie der Kataloge
(
Ordnungsprinzipien
· Verbundkataloge, Fremddaten-
(  Archivtektonik


übernahme, Datenformate
(
Provenienz-/Pertinenzprinzip
· Katalogpflege
(
Beständeübersicht/Findbuch
	II 2.2a

II 2.2b

II 2.2d
	30 Std.
4 Std.

	2.2
Regelwerke und Anwendungsformate
Verzeichnung allgemein
· RAK-WB
(
Verzeichnungsgrundsätze




allgemein
· RAK-ÖB
(
Archivische Titelbildung 


allgemein
· RAK-NBM
· PI-Grundkenntnisse
· PICA
· MAB
	I 2b, II 2.2a
	50 Std.
3 Std.

	2.3
Grundlagen der Sacherschließung
Verzeichnung

beispielhaft:
· Verbale Sacherschließung
(
Archivische Titelbildung
(Interessenkreise, Stichwortvergabe, Fachkabinette)
· RSWK (Regeln für den Schlagwortkatalog)
(
Übersicht Datenerfassungs-
· Klassifikatorische Sacherschließung

programme
· ASB (Allgemeine Systematik für ÖB)
(
Verzeichnungsgrundsätze
· KAB (Klassifikation für Allgemeinbibliotheken)

unterschiedlicher Archivgut-
· RVK (Regensburger Verbundklassifikation)

arten
· BK (Basisklassifikation)
(
Verzeichnungsübungen
· DK (Dezimalklassifikation)
(
Hilfswissenschaften (Paläografie mit
· SfB

Leseübungen deutscher Schrift etc.)
· Praktische Übungen


(z. B. Bücher -> Fremddatenretrieval KVK -> Schlagwörter vergeben)
	I 2c, II 2.2c
	20 Std.
11 Std.


	
	
	

	
	Fertigk. u. Kenntnisse gem. Ausb.-VO
	Stunden 
Bibl.

Archiv

	3
Recherchieren, Aufbereiten und Bereitstellen von Informationen, Medien und Archivgut
	
	103 Std.

	3.1
Aufstellung und Bestandspräsentation
Lesesaalorganisation/Vorlage
· Freihand-/Magazinaufstellung
(
 Lesesaalorganisation
· Präsenz- und Ausleihbestände
(
 Magazinverwaltung


 (Aushebung, Vorlage, Reponierung 

· Virtuelle Bestände (Datenbanken, E-Books) 

· Aufstellungsarten (systematisch, mechanisch, Gruppenaufstellung)
·  Ausstellungs-/besondere Bestandspräsentationen (Themenpakete, Literatur-/Auswahlzusammenstellungen, Bibliografien)

· Bestandsrevision
(
Ausstellungen/Ausleihe
· Internes und externes Leitsystem
	I 2d, II 2.3c,d
	16 Std.
4 Std.

	3.2
Benutzungsdienst
Lesesaaldienst/Benutzerberatung
· Benutzungsordnung, 
(
Archivgesetz, Benutzungs-/
Entgeltordnung

Gebührenordnung
· Anmeldung zur Benutzung, 
(
Benutzungsantrag
· Verwaltung von Benutzerdaten
(
Sperrfristen
· Ausleihvorgänge, Ausleihverbuchung
· Leihverkehr, Bereitstellung
(
Archivgutschutz
von Medien über
(
Gesundheitsfürsorge



unterschiedliche Liefersysteme
(
Benutzungsstatistik
· Benutzungsstatistik/Ausleihstatistiken

	II 2.4c,d

II 2.4a

II 2.4b

II 2.4e
	18 Std.
4 Std.

	3.3
Informationsvermittlung
Benutzerberatung/Archivrecherche
· Einführung Bibliotheksnutzung
(
Einführung Archivnutzung
· Auskunftsdienst und Beratung
(
Benutzerberatung
· Auskunftsmittel
(
Übersicht Findhilfsmittel
· Recherche (OPAC, Verbundkataloge,
 (
Archivbibliotheken



Datenbanken)

	II 2.4f

II 2.4g,i

II 2.4h
	18 Std.
7 Std.

	3.4
Leseförderung
· Schulen/Bildungspartnerschaften

· Zielgruppen/-analyse (Senioren/Migranten/Jugendliche)
	I 3
	8 Std.

	3.5
Öffentlichkeitsarbeit/Marketing
· Leitbild / Bibliotheksprofil

· Lobbying

· Marketinginstrumente und deren Anwendung (Marktanalyse, Pressearbeit, Zielgruppenanalyse, Unternehmensziele, Werbemittel, Standortanalyse)
· Grundlagen der Veranstaltungsarbeit

· Bibliotheksimage / Kundeninteressen
· Corporate Identity / Corporate Design
	I 6
	10 Std.

	3.6
Kommunikation und Kooperation
· Konfliktbewältigung / Konfliktprävention

· Beschwerdemanagement 

· Teamorientiertes Arbeiten(Kommunikation im Team)

· Fremdsprachige Fachbegriffe / Standarttexte

· Interne und externe Kooperationspartner
	
	18 Std.


	
	Fertigk. u. Kenntnisse gem. Ausb.-VO
	Stunden 
Bibl.

Archiv

	4
Wirtschafts- und Sozialkunde, Verwaltungskunde, Arbeits​organisation
	
	80 Std.

	4.1
Wirtschaftspolitik, Grundlagen des Wirtschaftens
· Wirtschaftskreislauf

· Bruttoinlandsprodukt

· Staatliche Wirtschaftspolitik: Magisches Viereck (Siebeneck), Konjunkturpolitik

· Ökonomie und Ökologie

· Europäische Integration/Globalisierung
	§9 Abs. 3 Nr. 3.a
	7 Std.

	4.2
Vertragslehre
· Rechts- und Geschäftsfähigkeit
· Zustandekommen eines Kaufvertrages
· Rechte der Käufer
· Verbraucherschutz
	
	7 Std.

	4.3
Der Betrieb
· Arbeitnehmerinteressen, Tarifvertrag

· Arbeitsvertrag, Kündigung

· Arbeitsgerichtsbarkeit

· Gesundheits- und Umweltschutz, Ergonomie

· Datenschutz

· Arbeits- und Ablauforganisation
	I 1.2c,d

I 1.2a

I 1.3, 1.4

I 5e

I 4
	7 Std.

	4.4
Sozialpolitik
· Sozialstaatsprinzip

· Versicherung/Fürsorge/Vorsorge

· Probleme des Sozialstaates
	§9 Abs. 3 Nr. 3.a
	7 Std.

	4.5
Demokratisches System
· Gewaltenteilung

· Parteien, Verbände, Bürgerinitiativen

· Bundesrepublik als Rechtsstaat
	§9 Abs. 3 Nr. 3.b
	7 Std.

	4.6
Medien
· Aufgaben

· Pressefreiheit

· Urheberrecht
	§9 Abs. 3 Nr. 3.b
	8 Std.

	4.7
Grundlagen, Organisation und Arbeitsverfahren der Öffentlichen Verwaltung
· Verwaltungshandeln
· Personalentwicklung
· Haushalt, Budgetierung
· Kosten- und Leistungsrechnung
	I 1.1
	7 Std.

	4.8
Nutzung von Office-Anwendungen
· Textverarbeitung und E-Mail für schriftliche Kommunikation mit Lieferanten und Kunden
· Tabellenkalkulation für Statistiken und Überwachungslisten
· Einfache Präsentationen mit PowerPoint
	I 5.
	30 Std.


