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1.

—

Rechtsgrundlagen

. Berufsbildungsgesetz (BBiG) in der Fassung vom 01.01.2020 (BGBI. | S. 921 ff.),

. TVAGD - Allgemeiner und Besonderer Teil BBiG - bzw. TVA-L

. Verordnung uber die Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fur Medien- und
Informationsdienste vom 03.06.1998 (BGBI. I, Nr. 34, S. 1257) mit Anderung vom
15.03.2000 (BGBI. I, Nr. 10, S. 222)

Richtlinien des Regierungsprasidiums Karlsruhe flr die Abklrzung von Ausbil-
dungszeiten und Umschulungszeiten vom 14. Marz 1986 geandert durch Be-
schllsse des Berufsbildungsausschusses vom 18.10.1990, 09.11.1994,
17.05.2001 und 18.10.2007

Richtlinien des Regierungsprasidiums Karlsruhe fir die vorzeitige Zulassung zur
Ausbildungsabschlussprifung vom 24.04.2018 (GABI. Nr.5 v. 30.05.2018, S.331)

. Richtlinien flr das Flhren von Ausbildungsnachweisen vom 24.04.2018

. Grundsatze des Regierungsprasidiums Karlsruhe fur die Durchfuhrung von Zwi-
schenprifungen vom 01.07.1981 in der Fassung vom 18.10.2007

. Prifungsordnung des Regierungsprasidiums Karlsruhe fur die Durchfihrung von
Abschluss-, Umschulungs- und Zusatzqualifikationsprifungen in anerkannten
Ausbildungsberufen des o6ffentlichen Dienstes vom 24.05.2022

. Lehrplane fur die Kaufmannische Berufsschule, Lehrplanheft, Ausbildungsberuf
Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste

10.Verordnung Uber die berufs- und arbeitspadagogische Eignung (Ausbilder - Eig-

nungsverordnung) vom 16.02.1999 (BGBI. | S. 157) mit Anderung vom
28.05.2003 (BGBI. | S.783) und vom 14.05.2008 (BGBL. | S. 854).

Zu Ziff. 3-10:
Das Regierungsprasidium Karlsruhe stellt diese Unterlagen (mit Ausnahme der Ziff. 9

+

10) auf www.rp-karlsruhe.de unter: Uber uns / Abteilung 1 / Referat 12 — Personal /

Berufsbildung im o6ffentlichen Dienst / Weitere Informationen zur Berufsbildung im 6f-

fe

ntlichen Dienst / Fachangestellte/Fachangestellter fur Medien- und Informations-

dienste (hier) zur Verfugung. Sie sind auch den Auszubildenden und den verantwort-

lichen Ausbildern auszuhandigen.



2. Vorwort

Die Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fir Medien- und Informationsdienste
wird seit 01.08.1998 angeboten. Die Ausbildungsverordnung fur den neuen Beruf
sieht vor, dass die Berufsausbildung in einer der flnf folgenden Fachrichtungen
stattfinden kann

- Archiv

- Bibliothek

- Information und Dokumentation (luD)

- Bildagentur

- medizinische Dokumentation (seit 01.08.2000)

Demzufolge kdnnen Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste ausgebil-
det werden in Archiven, Bibliotheken, Informations- und Dokumentationsstellen oder
Bildarchiven und Bildstellen sowie bei privaten Informationsdienstleistern, aber auch
in Krankenhausern und anderen Einrichtungen des Gesundheitswesens, in pharma-
zeutischen Unternehmen sowie in Hochschulen und Forschungseinrichtungen.

3. Aufgabenfelder der Fachangestellten fur Medien- und Informationsdienste
Auszubildende

der Fachrichtung Archiv

sind in staatlichen und kommunalen Archiven, Privatarchiven, Wirtschafts- und Parla-
mentsarchiven, Kirchenarchiven und Archiven von Parteien und Institutionen tatig.
Die Ubernahme, Ordnung, Verzeichnung und ErschlieRung von Schriftgutbestanden
und anderen Informationstragern zahlen ebenso zu ihren Aufgaben wie die Pflege
und Verwaltung der Archivbestande und die gezielte Bereitstellung der Archivalien
fur interessierte Benutzer sowie die Offentlichkeitsarbeit.

der Fachrichtung Bibliothek

arbeiten in offentlichen und wissenschaftlichen Bibliotheken und in sonstigen Einrich-
tungen des Bibliothekswesens. |hre Hauptaufgaben liegen im Bereich Benutzungs-
und Auskunftsdienst und im Bereich der Beschaffung und der Katalogisierung von
Medien. Mitwirkend oder selbstandig libernehmen sie Aufgaben der Offentlichkeitsar-
beit, Werbung, und Verwaltungsangelegenheiten.



der Fachrichtung Information und Dokumentation (luD)

arbeiten in betrieblichen Informations- und Dokumentationsstellen, in der Mediendo-
kumentation und in 6ffentlichen Informationssystemen sowie im Bereich der wissen-
schaftlich-technischen Information und Dokumentation. Auch bei Multimedia- Anbie-
tern, bei Unternehmensberatungen und Informations-Brokern sind sie aufgrund ihrer
Fachausbildung richtig eingesetzt. Sie ermitteln, beschaffen und erschlieen Infor-
mationen und Informationstrager und stellen sie fir Kunden auf Anfrage oder regel-
maRig bereit. Zu ihren Aufgaben zéhlen, Datenrecherche, Kundenberatung, Offent-
lichkeitsarbeit und Werbung.

der Fachrichtung Bildagentur

arbeiten bei kommerziellen Bildagenturen, werden aber auch bei Unternehmen der
Medienbranche und in 6ffentlich-rechtlichen Bildarchiven und Bildstellen beschattigt.
Vorrangige Tatigkeiten sind die Bildbeschaffung und -erschlie3ung, sowie die Bild-
aufbewahrung und der Verleih und Verkauf von Bildern. Weitere wichtige Aufgaben
bestehen in der Kundenberatung und -betreuung, der Offentlichkeitsarbeit und in der
Werbung.

der Fachrichtung medizinische Dokumentation

sind angestellt in Krankenhausern und anderen Einrichtungen des Gesundheitswe-
sens wie Gesundheitsamtern, Krankenkassen, Kassenarztlichen Vereinigungen, Ein-
richtungen der Vorsorge und Gesundheitspflege, Krebs- und anderen Krankheitsre-
gistern. lhr Einsatz ist aber auch in Hochschulen, medizinischen Forschungseinrich-
tungen und pharmazeutischen Unternehmen maglich.

Sie beschaffen, erschlieRen und pflegen medizinische Medien, Daten und Informatio-
nen und bereiten diese auf. Sie kdnnen z. B. im Archiv, in der Patientenaufnahme
und in der patientennahen Verwaltung eingesetzt werden.

4. Zustandigkeit / Unterlagen

Der Ausbildungsberuf des Fachangestellten fir Medien- und Informationsdienste ist
ein Ausbildungsberuf des 6ffentlichen Dienstes und der gewerblichen Wirtschaft.
Zustandige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz ist das Regierungsprasidium
Karlsruhe fur den Bereich des offentlichen Dienstes, fur den gewerblichen Bereich ist
die ortliche Industrie- und Handelskammer (IHK) zustandig. Die Zuordnung zur je-
weils zustandigen Stelle richtet sich ausschliellich nach der Rechtsform des Ausbil-
dungsbetriebes.



Anschrift fur die Zustandige Stelle des 6ffentlichen Dienstes:

Regierungsprasidium Karlsruhe
-Sachgebiet 12c-
76247 Karlsruhe

Tel. 0721 / 926-3247
Frau Loschinger
E-Mail: lea.loeschinger@rpk.bwl.de

Hier hat der Ausbildende gemal} § 36 Berufsbildungsgesetz unverziglich nach Ab-
schluss des Vertrages die Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbildungsver-
haltnisse zu beantragen. Dazu sind vorzulegen:

¢ Antrag auf Eintragung in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse
(Antragskarte)

e 1 Vertragsausfertigung in Original + 1 Kopie

e Ausbildungsplan

e Erstuntersuchungsbescheinigung (Minderjahrige)

e Abschlusszeugnis bzw. Nachweis einer abgeschlossenen Berufsausbildung
(ggf. fur Verklrzung)

e Vereinbarung mit Kooperationspartner (Auflage)

¢ Nachweis des alleinigen Sorgerechts (bei Unterschrift nur eines gesetzlichen
Vertreters)

5. Ausbildungsberater

FUr die einzelnen Fachrichtungen stehen folgende Ausbildungsberater zur Verfu-
gung:

Fachrichtung Archiv: Herr Benning
Tel. 07142/774406
E-Mail: stefan.benning@t-online.de



Fachrichtung Bibliothek: Offentliche Bibliotheken:
Frau Christ
Regierungsprasidium Karlsruhe
Schlossplatz 1-3
76131 Karlsruhe
Tel. 0721/926-4329
E-mail: sibylle.christ@rpk.bwl.de

wissenschaftliche Bibliotheken:

Frau Schneider
Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg
Platz der Universitat 2

79098 Freiburg

Tel. 0761/203-2407

E-mail: schneider@ub.uni-freiburg.de

Fachrichtung luD: Frau Lacken
Sudwestrundfunk
Postfach 196040
70049 Stuttgart
Tel. 0711/9291-2926
E-mail: Catherine.Lacken@SWR.de

Fachrichtung med. Dok.: Frau Busse
Universitatsklinikum Freiburg
Abt. Medizincontrolling
Berliner Allee 29
79110 Freiburg
Tel. 0761 / 270-19620
E-mail: Bettina.Busse@uniklinik-freiburg.de

6. Ausbildungsstatten

Als Ausbildungsstatten sind in der Regel alle genannten Einrichtungen geeignet, die
die im Ausbildungsrahmenplan festgelegten Kenntnisse und Fertigkeiten vermitteln
kdénnen.



Fir 6ffentliche Bibliotheken gelten weiterhin die Kriterien, dass sie nach modernen

fachlichen Gesichtspunkten organisiert sind, Uber elektronische Datenverarbeitung

verfugen, mindestens 10.000 Medieneinheiten sowie eine wdchentliche Mindestoff-
nungszeit von 20 Stunden haben und von Diplom-Bibliothekaren geleitet werden.

Bei Ausbildungsstatten, die nicht in der Lage sind, die erforderlichen Kenntnisse und
Fertigkeiten in vollem Umfang zu vermitteln, entscheidet das Regierungsprasidium
Karlsruhe, ob dieser Mangel durch Ausbildungsmal3inahmen aul3erhalb der Ausbil-
dungsstatte behoben werden kann (z.B. Praktika an anderen Ausbildungsstatten).

Die Zahl der Auszubildenden muss in einem angemessenen Verhaltnis zur Zahl der
Fachkrafte stehen:

In der Regel 2 Fachkrafte = 1 Auszubildende/r
3-5 Fachkrafte = 2 Auszubildende
6-8 Fachkrafte = 3 Auszubildende
je weitere 3 Fachkrafte = 1 weitere/r Auszubildende/r

Fachkrafte sind fir die Fachrichtung

Archiv

- Archivare/ Archivarinnen mit Laufbahnprifung gehobener oder hdherer Ar-
chivdienst

- Archivare/ Archivarinnen mit Diplom einer der Archivfachhochschulen

- Teilnehmer an einem Archivfortbildungslehrgang der nordrhein-westfalischen
Archivpflegeamter oder der VWA Baden- Wirttemberg

- Archivleiter/ Archivleiterinnen mit mindestens flunfjahriger Berufserfahrung und
dem Nachweis von qualifizierten Fortbildungsmalinahmen in den Bereichen
Bewertung, Bestandserhaltung, Erschlie3ung, Archivrecht und Schriftgutver-
waltung bei einer anerkannten archivischen Fortbildungseinrichtung

- Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste (Fachrichtung Archiv)

Bibliothek

- Diplom-Bibliothekare/ Diplom-Bibliothekarinnen

- Assistenten/ Assistentinnen an Bibliotheken

- Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste (Fachrichtung Bibliothek)
- Wissenschaftliche Bibliothekare / Wissenschaftliche Bibliothekarinnen



Information und Dokumentation

- Wissenschaftliche Dokumentare, Diplom- Dokumentare

- Informationswirte, Informationsmanager

- Bibliothekare mit Schwerpunkt luD

- Mitarbeiter in luD-Stellen mit mindestens flnfjahriger Berufserfahrung und
dem Nachweis von qualifizierten Fortbildungsmalinahmen im IuD- Bereich
und vergleichbare Voraussetzungen im Multimediabereich

- Dokumentationsassistenten

- Fachangestellte fur Medien- und Informationsdienste (Fachrichtung luD)

Medizinische Dokumentation

- Diplominformatiker der Fachrichtung Medizin

- Arzte mit der Zusatzbezeichnung Informatik

- Diplom-Dokumentare

- Diplom-Informatiker (FH) Fachrichtung Medizin

- Diplom-Dokumentare (FH) Fachrichtung Medizin

- Diplom-Dokumentare (FH) Fachrichtung Biowissenschaften

- Medizinische Dokumentare

- Mitarbeiter von Universitatseinrichtungen fur Medizinische Informatik; Medizi-
nische Dokumentation, Biometrie und Epidemiologie

- Mitarbeiter von Klinik-Rechenzentren oder Klinik-Verwaltungen mit mindestens
funfjahriger Berufserfahrung in Medizinischer Dokumentation

- Medizinische Dokumentationsassistenten

- Fachangestellte fir Medien- und Informationsdienste Fachrichtung medizini-
sche Dokumentation

Die verantwortliche Fachkraft muss eine der fur die jeweilige Fachrichtung vorge-
schriebenen Qualifikationen nachweisen. Zweite bzw. weitere Fachkrafte kbnnen
auch Personen sein, die mindestens sechs Jahre (das Zweifache der Ausbildungs-
zeit) Uberwiegend Fachangestellten/Assistenten-Tatigkeiten ausgeubt haben.

7. Ausbilder

Als verantwortlich fr die Ausbildung sind o.g. Fachkrafte zu bestellen.

Aufgrund der 2. Anderungsverordnung zur Ausbilder-Eignungsverordnung vom

14. Mai 2008 waren Ausbilder fur bis zum Ablauf des 31.07.2009 bestehende und
beginnende Ausbildungsverhaltnisse von der Pflicht zum Nachweis von Kenntnissen
nach dieser Verordnung befreit. Ausbilder-Eignungslehrgang und Prufung waren



demnach im angegebenen Zeitraum nicht mehr Voraussetzung, um als Ausbilder an-
erkannt zu werden. Diese Befreiung bezog sich jedoch nur auf die Nachweispflicht.
Nach wie vor gelten die §§ 28 - 30 Berufsbildungsgesetz (BBiG). Danach darf je-
mand nur Auszubildende ausbilden, wenn er personlich und fachlich geeignet ist.
Fachlich geeignet ist, wer die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten und Kenntnisse
sowie die erforderlichen berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse besitzt. Der
Besitz dieser Kenntnisse muss bestatigt werden.

Daher wurde weiterhin empfohlen, die Prifung in Berufs- und Arbeitspadagogik ab-
zulegen.

Fir nach dem 31.07.2009 beginnende Ausbildungsverhaltnisse miissen berufs- und
arbeitspadagogischen Kenntnisse nach der AEVO durch ein Zeugnis oder einen an-
deren Nachweis nahgewiesen werden.

Soweit eine Prufung nach der AEVO noch nicht abgelegt worden ist, besteht fur die
Ausbilder die Mdglichkeit, einen Vorbereitungslehrgang mit abschliel3ender Prifung
bei der ortlichen Industrie- und Handelskammer zu besuchen.

Werden mehrere Nachwuchskrafte ausgebildet und um Engpasse bei Urlaub, Krank-
heit, Wechsel des Ausbilders zu vermeiden, empfiehlt es sich, dass mehrere Be-
schaftigte Uber die Eignung als Ausbilder verfigen.

8. Grundsatzliches zur Ausbildung

Als schulische Vorbildung wird mindestens ein guter Hauptschulabschluss emp-
fohlen. Die Ausbildungsdauer betragt drei Jahre. Die Auszubildenden werden be-
trieblich in einer der funf Fachrichtungen ausgebildet. Sie besuchen zusatzlich die
Berufsschule und erwerben dort sowohl berufsfeldbreite Grundkenntnisse und Fahig-
keiten als auch fachrichtungsspezifische Qualifikationen.

FUr Auszubildende mit mittleren Bildungsabschluss kann die Ausbildungszeit um 6
Monate, fur Auszubildende mit Hochschul- oder Fachhochschulreife um 12 Monate
gekurzt werden. Die Verkirzung ist spatestens

e bei einer Verkurzung bis zu 6 Monaten innerhalb von 12 Monaten nach Ausbil-
dungsbeginn,

e bei einer Verkurzung bis zu 12 Monaten (in Ausnahmefallen bis zu 18 Mona-
ten) innerhalb von 6 Monaten nach Ausbildungsbeginn zu beantragen.
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Naheres dazu ist in den Richtlinien fur die Abkirzung von Ausbildungszeiten geregelt
(vgl. Ziff. 4). Da das Regierungsprasidium Karlsruhe in diesem Ausbildungsbe-
ruf keine Winterpriifung mehr durchfihrt, kann einer Verkiirzung von 6 Mona-
ten nicht mehr zugestimmt werden.

Auszubildende mit dreijahriger Ausbildungszeit kdnnen zur Abschlussprifung vorzei-
tig zugelassen werden (vgl. Ziff. 5). Dadurch kann ebenfalls eine Verkirzung der
Ausbildungszeit auf 30 Monate erreicht werden.

Hierfur ist Voraussetzung, dass der Auszubildende im Abschlusszeugnis der Berufs-
schule in den Fachern, die fur die Abschlussprifung wesentlich sind, im Durchschnitt
mindestens die Gesamtnote gut (2,4) erreicht hat und in keinem dieser Facher eine
schlechtere Note als befriedigend (3,0) hat. Ebenso muss er bei der Zwischenpru-
fung einen Notendurchschnitt von mindestens 2,4 nachweisen. Die Einzelnote darf
hier nicht schlechter als 3,4 sein.

Besteht der Auszubildende vor Ablauf der Ausbildungszeit die Abschlussprufung, so
endet das Berufsausbildungsverhaltnis mit der Bekanntgabe des Ergebnisses durch
den Prufungsausschuss (vgl. § 21 Abs. 2 BBIG).

Bei Beendigung des Berufsausbildungsverhaltnisses hat der Ausbildende dem Aus-
zubildenden ein Zeugnis auszustellen (vgl. § 16 BBiG, § 18 TVAGD - Besonderer Teil
BBIG -, § 21 TVA-L). Dies gilt auch dann, wenn der Auszubildende im Anschluss an
das Berufsausbildungsverhaltnis weiter beschaftigt wird.

9. Ausbildungsplan

Fir die gesamte Dauer der Ausbildung ist ein dem Ausbildungsrahmenplan (siehe
Ausbildungsverordnung) und Ausbildungsrahmenplan Baden-W(rttemberg entspre-
chender, individueller sachlich und zeitlich gegliederter Ausbildungsplan zu erstellen,
der den inhaltlichen Aufbau (welcher Bereich) und die zeitliche Abfolge (von - bis
bzw. Monatsangaben) der betrieblichen Ausbildung darstellt.

Dabei sind die konkreten betrieblichen Verhaltnisse zu bertcksichtigen, insbeson-
dere mussen auch erforderliche auswartige MalRnahmen (z.B. Praktika) ersichtlich
sein.

Im Rahmen aulerbetrieblicher AusbildungsmalRnahmen sollten die Auszubildenden
die Mdglichkeit haben, benachbarte Institutionen aus dem Bereich der Ubrigen Fach-
richtungen kennen zu lernen.
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Insbesondere sind hier auch Ausbildungspartnerschaften zum informatorischen Aus-
tausch unter benachbarten Ausbildungsstatten mit unterschiedlicher Struktur, diffe-
renten Arbeitsablaufen oder anderen technischen Verfahren (z.B. Verbuchungssys-
tem) sinnvoll und geeignet, die umfassende Vermittlung der im Ausbildungsrahmen-
plan enthaltenden Ausbildungsziele und Inhalte zu gewahrleisten.

In der Fachrichtung medizinische Dokumentation kann die Zusammenarbeit mit einer
medizinischen Fakultat, insbesondere mit einer Abteilung fur Medizinische Informatik
und Medizinische Dokumentation nutzlich sein.

10. Praktika

Fir alle Ausbildungsstatten empfohlen werden Praktika in Einrichtungen der anderen
Fachrichtungen des Ausbildungsberufes, dringend aber mindestens in einer anderen
Fachrichtung und mindestens eine Woche pro Ausbildungsjahr.

11. Vergutung

Die monatliche Vergutung richtet sich nach dem jeweiligen Tarifvertrag und kann hier
eingesehen werden.

12. Berufsschule

Die Auszubildenden besuchen die Landesfachklasse fur Fachangestellte fur Medien-
und Informationsdienste an der Hermann-Gundert-Schule, Oberriedter Str. 10,
75365 Calw, Tel. 07051/965-0.

Sie sind vom Ausbildenden unverzuglich nach Abschluss des Berufsausbildungsver-
trages dort anzumelden.

Der Unterricht findet in Blockform statt. Er ist ein wesentlicher Teil der Ausbildung.
Auch Nichtschulpflichtigen wird die Teilnahme dringend empfohlen.

Der Bildungsplan fur die Berufsschule (Reihe N, Band | / Heft 1: Fachangestellte/r
fur Medien- und Informationsdienste) ist veroffentlicht.
Bestelladresse: LEU Stuttgart, Rotebuhlstrale 133, 70197 Stuttgart

Soweit der Besuch einer auswartigen Berufsschule vom Ausbildenden veranlasst
wird, besteht ein Anspruch auf Erstattung notwendiger Fahrtkosten gem. § 10 Abs. 3
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TVAGD - Besonderer Teil BBiG - bzw. § 10 Abs. 3 TVA-L). Fir Kosten, die dem Aus-
zubildenden durch auswartige Unterbringung fur Verpflegung und Unterkunft entste-
hen, kann eine Beihilfe beim zustandigen Regierungsprasidium, Abteilung 7 - Schule
und Bildung -, beantragt werden, falls nicht eine anderweitige Férderung gewahrt
wird. Die Ausbildungsstatten sollten den nicht erstatteten Betrag freiwillig ganz oder
zur Halfte Gbernehmen.

13. Ausbildungsnachweise (Berichtsheft)

Die Auszubildenden sind nach § 13 Satz 2 Ziff. 7 BBiG verpflichtet wahrend der Aus-
bildung einen Ausbildungsnachweis (Berichtsheft) zu fiihren. Durch die Anderung
des Berufsbildungsgesetzes ist fur Ausbildungsvertrage, die nach dem 01.10.2017
abgeschlossen wurden, im Ausbildungsvertrag die Form des Ausbildungsnachweises
zu regeln (§ 11 Abs. 1 Satz 2 Ziff. 10 BBiG), d.h. ob der Ausbildungsnachweis schrift-
lich oder elektronisch gefuhrt wird. Der Ausbildende hat es als Ausbildungsmittel kos-
tenlos zur Verfugung zu stellen. Der verantwortliche Ausbilder hat es mindestens ein-
mal im Monat zu Uberprufen.

Eine Erklarung des Ausbilders Uber die ordnungsgemale Fuhrung des Ausbildungs-
nachweises ist mit dem Zulassungsantrag zur Abschlussprifung vorzulegen, diese
finden Sie hier. Die Ausbildungsnachweise sind mit dem Antrag auf Zulassung zur
Abschlusspriufung vorzulegen. Dies kann elektronisch an das Funktionspostfach

FaMI-Zulassung@rpk.bwl.de oder aber in Kopie erfolgen. Bitte beachten Sie, dass
die Ausbildungsnachweise nach Einsichtnahme vernichtet werden.

Naheres dazu ist in den Richtlinien fiir die Fihrung der schriftlichen Ausbildungs-
nachweise geregelt (vgl. Ziff. 1.6).

Vordrucke sowie Muster-Ausbildungsnachweise finden Sie unter Muster Ausbil-
dungsnachweis.

14. Prifungen

Zwischenprifung

Das Regierungsprasidium Karlsruhe fuhrt zu Beginn des zweiten Ausbildungsjahres
eine Zwischenprufung durch. Sie wird von einem Prufungsausschuss des Regie-
rungsprasidiums Karlsruhe abgenommen.

Uber die Teilnahme erhalten die Auszubildenden und die Ausbildungsstatten eine
Bescheinigung, aus der hervorgeht, ob Mangel im Ausbildungsstand bestehen.
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Die Teilnahme ist Voraussetzung flr die Zulassung zur Abschlussprufung (vgl. § 43
Abs. 1 Nr. 2 BBIiG).

Abschlussprifung

Die Abschlussprifung findet gegen Ende der Ausbildungszeit statt. Sie gliedert sich
in einen schriftlichen und einen praktischen Teil; diese werden bei Bedarf durch eine
mundliche Prufung erganzt. Die Abschlussprifung wird gemeinsam mit der Berufs-
schulabschlussprifung durchgefuhrt.

Die Prifungstermine (Zwischenprifung und Abschlussprufung) werden auf der Inter-
netseite des Regierungsprasidiums Karlsruhe (www.rp-karlsruhe.de) veroffentlicht

Fachangestellte/-r fir Medien- und Informationsdienste. Alle zur Anmeldung notwen-
digen Unterlagen und Formulare werden ebenfalls auf dieser Seite bereitgestellt.
Bitte beachten Sie, dass die schriftlichen Ausbildungsnachweise mit dem Antrag auf
Zulassung zur Abschlussprufung vorzulegen sind. Dies kann elektronisch an das
Funktionspostfach FaMi-Zulassung@rpk.bwl.de oder aber in Kopie erfolgen. Die
Ausbildungsnachweise werden nach Einsichtnahme vernichtet.

Wichtiger Hinweis: Die Ausbildungsstatten werden mit einem Informations-
schreiben liber die erforderliche Anmeldung lhrer Auszubildenden zur Ab-
schlusspriifung hingewiesen.

Nach bestandener Abschlussprufung wird den Auszubildenden nach § 37 Berufsbil-
dungsgesetz ein Zeugnis ausgestellt.

15. Umschiiler

Unter bestimmten Voraussetzungen wird eine Umschulung von der jeweils zustandi-
gen Agentur fur Arbeit gefordert. Ob dies der Fall ist, muss vor Beginn der Umschu-
lungsmalRnahme mit der Agentur fur Arbeit geklart werden. Die Hohe der Umschu-
lungsbeihilfe soll dem Regierungsprasidium Karlsruhe mitgeteilt werden.

Die Umschulungszeit kann bei entsprechender Vorbildung gekurzt werden. Die vor-
stehenden Regelungen gelten entsprechend. Umschuler sind jedoch weder verpflich-
tet, am Berufsschulunterricht und an der Zwischenprufung teilzunehmen. Dies wird
jedoch unbedingt empfohlen. Im Ubrigen sind Umschiler nicht verpflichtet, einen
Ausbildungsnachweis zu fuhren.
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Anlage 1

Inhalt der Ausbildung

Nach § 3 Abs. 1 und 2 der Verordnung Uber die Berufsausbildung von Fachangestell-
ten fur Medien- und Informationsdienste sind mindestens nachfolgende Kenntnisse
und Fertigkeiten Gegenstand der Berufsausbildung:

1.1

A1
1.1
1.1.2
1.1.3
A1.1.4
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

RS NS\ N NS N U \ U (U (U (-

1.2

1.2.1

1.2.11
1.2.1.2
1.2.1.3
1.2.1.4

1.2.2

1.2.21
1.2.2.2
1.2.2.3
1.2.24

1.2.3

1.2.31
1.2.3.2
1.2.3.3
1.2.34
1.2.3.5

Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse

Der Ausbildungsbetrieb:

Stellung, Rechtsform, Organisation und Aufgaben
Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Grundlagen
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
Umweltschutz

Beschaffung, Erschliellung und Bereitstellung
Kommunikation und Kooperation

Information und Kommunikationssysteme
Arbeitsorganisation und Burowirtschaft
Offentlichkeitsarbeit und Werbung

Fertigkeiten in den Fachrichtungen

Fachrichtung Archiv

Ubernahme von Schriftgut und anderen Informationstragern
ErschlieRung

Technische Bearbeitung und Aufbewahrung
Informationsvermittiung und Benutzungsdienst

Fachrichtung Bibliothek

Erwerbung

ErschlieRung

Bearbeitung von Medien, Bestandspflege
Benutzungsdienst und Informationsvermittlung

Fachrichtung Information und Dokumentation
Beschaffung

ErschlieBung

Verwaltung und Pflege von Datenspeichern

Informationsvermittiung und Informationsdienstleistungen
Marketing
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1.2.4 Fachrichtung Bildagentur

1.2.4.1 Beschaffung

1.2.4.2 Erschliel3ung

1.2.4.3 Aufbewahrung und technische Bearbeitung
1.2.4.4 Bildvermittlung

1.2.4.5 Marketing

1.2.5 Fachrichtung Medizinische Dokumentation

1.2.5.1 Sammlung, Erfassung und Strukturierung medizinischer Informationen
1.2.5.2 Erschlielfung und Verschllsselung

1.2.5.3 Verwaltung und Pflege von Datenbestanden

1.2.5.4 Statistik und Informationsdienstleistungen

Nahere Einzelheiten kdnnen dem Ausbildungsrahmenplan Baden-Wurttemberg ent-
nommen werden.

Einsatzbereiche

Offentlicher Dienst und Privatwirtschaft
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Anlage 2
Literaturhinweise

Fachangestellter/Fachangestellte fiir Mediendienste und Informationsdienste:

In der Fachrichtung Archiv, Bibliothek, Information und Dokumentation und Bildagentur. 1999.
Stand 3. Juni 1998. 141 S.. Kartoniert. 454 gr.

ISBN: 3-8214-7101-8

Archive in der Bundesrepublik Deutschland, Osterreich und der Schweiz.
Hrsg. v. Verein deutscher Archivare. 17. Ausg. Munster: Ardey, 2002.

Archive der Stadte und Gemeinden in Baden-Wirttemberg: Angebot und Aufgaben. Hrsg. v. d. Ar-
beitsgemeinschaft hauptamtl. Archivare innerhalb des Stédtetags Baden-Wirttemberg.

Bibliotheken 93. Bundesvereinigung deutscher Bibliotheksverbande.
ISBN: 3-87068-445-3 (DBI)

Handbuch fur Wirtschaftsarchive: Theorie und Praxis. Hrsg. v. Evelyn Kroker... im Auftrag der Vereini-
gung Deutscher Wirtschaftsarchivare e.V. Miinchen: Oldenbourg, 1998.

Die Kreisarchive in Baden-Wirttemberg: Aufgaben und Bestande. Hrsg. v. d. Arbeitsgemeinschaft der
Kreisarchivare beim Landkreistag Baden-Wirttemberg.
Ubstadt-Weiher: Verl. Regionalkultur, 1998.

Offentliche Bibliothek. Gutachten der Kommunalen Gemeinschaftsstelle fiir Verwaltungsvereinfachung
(KGSt.). Berlin: Deutscher Bibliotheksverband 1973. (AfB-Materialien 1).

Poetzsch, Eleonore: Information Retrieval. Einfuhrung in Grundlagen und Methoden.
Potsdam: Verl. F. Berlin-Brandenburg, 1998.

Franz, Eckhart G.: Einfihrung in die Archivkunde. 5. aktual. Aufl. Darmstadt: Primus Verl., 1999.
ISBN 3-89678-318-1 (S)

Grundlagen der praktischen Information und Dokumentation. Ein Handbuch zur Einflihrung in die
fachliche Informationsarbeit. 2 Bande, hrsg. v. Buder, Marianne. 4., vollig neu gefasste Ausg. Min-
chen: Saur, 1997 (Neuauflage in Vorbereitung)

Hacker, Rupert: Bibliothekarisches Grundwissen. 7., neu bearb. Aufl. Minchen: Saur, 2000.
ISBN 3-598-11394-3 (S)

Henzler, Rolf G.: Information und Dokumentation, Sammeln, Speichern und Wiedergewinnen von
Fachinformation in Datenbanken. Berlin: Springer, 1992. (Nicht mehr lieferbar, keine Neuauflage) (S)
Menne-Haritz, Angelika: Schlisselbegriffe der Archivterminologie. Lehrmaterial fir das Fach Archiv-
wissenschaft. Marburg: Archivschule, 1992

Papritz, Johannes: Die archivische Titelaufnahme bei Sachakten. 5. Aufl. Marburg: Archivschule, 1993
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Papritz, Johannes: Die Kartentitelaufnahme im Archiv. 5. Aufl. Marburg: Archivschule, 1993
Poetzsch, Eleonore: Information Retrieval: Einfuhrung in Grundlagen und Methoden; ein Vorlesungs-
skript. 3. Uberarb. Aufl. Potsdam: Verl. fir Berlin-Brandenburg, 2002 (Materialien zur Information und
Dokumentation; 5) ISBN 3-935035-40-3 (S)

Regeln fir die alphabetische Katalogisierung (RAK)

Bd. 1 Regeln fiir wissenschaftliche Bibliotheken (RAK-WB). Wiesbaden 1983

Bd. 2 Regeln fiir 6ffentliche Bibliotheken (RAK-OB). Wiesbaden 1986

Bd. 3 Sonderregeln fir Musikalien und Musiktontrager (RAK-Musik). Wiesbaden 1986

Bd. 4 Sonderregeln fir kartographische Materialien (RAK-Karten). Wiesbaden 1987

Bd. 5 Regeln fiir die Ansetzung von Korperschaftsnamen (RAK-Korperschaften). Wiesbaden 1988

Reimann, Norbert (Hrsg.): Praktische Archivkunde. Ein Leitfaden fir Fachangestellte fir Medien- und
Informationsdienste. Fachrichtung Archiv. Minster: Ardey-Verlag 2004. ISBN 3-87023-255-2. (S)

Réttcher, Glnter; Bottger, Klaus-Peter; Ankerstein, Ursula: Basiskenntnis Bibliothek. Fachkunde flr
Assistentinnen und Assistenten an Bibliotheken. Die theoretischen und praktischen Grundlagen eines
Bibliotheksberufes 3., Giberarb. u. aktualisierte Aufl. Bad Honnef: Bock und Herchen 1995.

ISBN 3-88347-177-1. (Aktualisierte Neuauflage in Vorbereitung) (S)

Leiner, Florian: Medizinische Dokumentation: Grundlagen einer qualitdtsgesicherten integrierten Kran-
kenversorgung. Lehrbuch und Leitfaden, Stuttgart, Schattauer Verlag, 4., neubearb. u. erw. Auflage
2003, ISBN 3-7945-2265-6 (S)

Bundesinstitut fuir Berufsbildung (Hrsg.): Fachangestellter/Fachangestellte fir Medien- und Informati-
onsdienste, Erlauterungen und Praxishilfen zur Ausbildungsordnung. Nurnberg, Bildung und Wissen
Verlag und Software, 2. Auflage 2001, ISBN 3-8214-7123-9

Gaus, Wilhelm: Dokumentations- und Ordnungslehre, Theorie und Praxis des Information Retrieval.
Heidelberg, Springer-Verlag, 4. Auflage 2003, ISBN 3-540-43505-0 (S)

Gaus, Wilhelm: Dokumentation und Datenverarbeitung bei klinischen Studien. Schriftenreihe, Spekt-
rum Medizinische Dokumentation Band 1 der Gesellschaft zur Férderung der Medizinischen Doku-
mentation 2003. ISBN 3-8330-0006-6

Norbert Reimann: Praktische Archivkunde, Leitfaden fir Fachangestellte fur Medien- und Informati-
onsdienste, Fachrichtung Archiv; Ardey Verlag GmbH, ISBN 3-87023-255-2

Holste-Flinspach, Karin: Priifungshandbuch FaMI-Ausbildung, BOCK+HERCHEN Verlag,

ISBN 978-3-88347-294-2. (Achtung: Die zu vermittelnden Ausbildungsinhalte je Bundesland und Ausbildungsjahr kénnen
variieren. Daher kdnnen Themen fir die Zwischenpriifung im Priifungshandbuch abgehandelt werden, die in Baden-Wdrttem-
berg erst im zweiten oder dritten Ausbildungsjahr zu vermitteln sind.)

Hinweis: Die mit (S) gekennzeichneten Titel befinden sich auch auf der Literaturliste fiir Fachkunde
der Schule.



Anlage 3

Ubersicht liber die Priifungen

Prufungsteile

Zwischenprifung

Abschlussprifung

Schriftliche Priifung
Dauer:

Facher:

180 Minuten

- Wirtschafts- und Sozialkunde
(60 Minuten)

- Beschaffung, formale Erfassung
(60 Minuten)

- Arbeitsorganisation, Informations- und
Kommunikationssysteme
(60 Minuten)

330 Minuten

- Beschaffen und Aufbereiten von Medien und
Informationen
(120 Minuten)

- Bereitstellen und Vermitteln von Medien und
Informationen bzw. Informationsdienstleistungen
- in der Fachrichtung luD und Med. Dok. -
(120 Minuten)

- Wirtschafts- und Sozialkunde
(90 Minuten)

Fachpraktische Prifung
Dauer:

Facher:

30 Minuten (inkl. Vorbereitungszeit) in einem von
zwei zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben
aus dem Gebiet Dienstleistungs- und Medienange-
bot




