nu:legal Anlage 1 MedInfoFAngAusbV

Anlage 1 MedInfoFAngAusbV — (zu § 4) Ausbildungsrahmenplan fir die
Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten fir Medien- und
Informationsdienste

Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Fachangestellten fir Medien- und Informationsdienste/zur
Fachangestellten flir Medien- und Informationsdienste
Stand: 10.06.2019 (konsolidierte Textfassung, kein amtliches Inkrafttretensdatum)

(Fundstelle: BGBI. 11998, S. 1262 - 1266 bzgl. der einzelnen Anderungen vgl. FuRnote)

Abschnitt 1: Geneinsame Fertigkeiten und Kenntnisse

Lfd. Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse
123

1 Der Ausbildungsbetrieb (8 3 Abs. 1 Nr. 1)

1.1 Stellung, Rechtsform Organisation und Aufgaben (8 3 Abs. 1 Nr. 1.1) a) Stellung des
Ausbi | dungsbetri ebes i m Gesant system der Medi en- und | nformationsdi enste beschrei ben

b) Rechtsform des Ausbil dungsbetriebes erl autern

c) Auf bauorgani sati on und Auf gaben des Ausbil dungsbetri ebes darstellen

d) Aufgaben der fir den Ausbil dungsbetrieb wi chtigen Behdrden und Organi sationen darstellen
und i hre Bedeutung fur Arbeitgeber und Arbeitnehner erlautern

1.2 Berufsbildung, arbeits- und sozialrechtliche Gundlagen (8 3 Abs. 1 Nr. 1.2) a) Inhalt
des Beruf sausbi | dungsvertrages, insbesondere gegenseitige Rechte und Pflichten, erl&utern
b) di e Ausbil dungsordnung und den betrieblichen Ausbil dungspl an vergl ei chen

c) Mtbestimmngs- und Mtw rkungsrechte betriebsverfassungsrechtlicher oder

personal vertretungsrechtlicher O gane des Ausbil dungsbetriebes erkl aren

d) fir den Ausbildungsbetrieb wi chtige arbeits-, tarif- und sozialrechtliche Bestinmungen
darstellen

e) Notwendi gkeit und Mbglichkeiten beruflicher Fortbildung sowi e deren Nutzen fir die
personliche und berufliche Entw cklung aufzei gen

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit (8 3 Abs. 1 Nr. 1.3) a) Gefé&hrdung von
Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und MaBnahnen zu ihrer Vernei dung
ergreifen

b) beruf sbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften anwenden

c) Verhal tenswei sen bei Unfallen beschrei ben sowi e erste MaBnahnmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltenswei sen bei Bréanden
beschrei ben und MaBnahmen zur Brandbek&npfung ergreifen

1.4 Unmeltschutz (8 3 Abs. 1 Nr. 1.4) Zur Vernei dung betriebsbedi ngter Unnel t bel astungen im
beruflichen Ei nw rkungsberei ch beitragen, insbesondere

a) nogliche Umel t bel astungen durch den Ausbil dungsbetrieb und seinen Beitrag zum

Umnel t schutz an Bei spi el en erkl aren

b) fdr den Ausbil dungsbetrieb geltende Regel ungen des Umnel t schut zes anwenden

c) Miglichkeiten der wirtschaftlichen und umwel t schonenden Energi e- und Materi al verwendung
nut zen

d) Abfélle verneiden; Stoffe und Materialien einer umaeltschonenden Entsorgung zufihren

2 Beschaffung, ErschlieRBung und Bereitstellung (8 3 Abs. 1 Nr. 2) a) Beschaffungsvorgange
bear bei t en

b) Medien und Informationen formal erfassen

c) bei der inhaltlichen ErschlielRung mtw rken

d) Medien und Informationen bereitstellen

3 Kommuni kati on und Kooperation (8 3 Abs. 1 Nr. 3) a) Kundenbezi ehungen unter

Ber Gcksi chtigung betrieblicher Gundséatze gestalten

b) Kundenwiinsche ermtteln; Kunden inform eren und beraten

c) Probl em 6sungen fir Konfliktsituati onen aufzei gen

d) Aufgaben teanorientiert bearbeiten

e) frendsprachi ge Fachbegriffe anwenden

f) frendsprachi ge Standardtexte situationsgerecht einsetzen

g) mt internen und externen Partnern kooperieren

4 Arbeitsorganisation und Biurow rtschaft (8§ 3 Abs. 1 Nr. 4) a) die Ablauforganisation des
Ausbi | dungsbetri ebes erl autern

b) Mbglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraungestaltung unter Berlcksichtigung
ergonom scher Grundséatze am Bei spi el des Ausbil dungsbetri ebes darstellen

c) betriebliche Arbeits- und Organisationsmttel einsetzen

d) Lern- und Arbeitstechni ken auf gabenorientiert einsetzen

e) Posteingang und -ausgang bearbeiten

f) Abl agesystene verwal ten
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g) Term ne planen und Uberwachen

h) Material beschaffen und verwalten

i) Eingangsrechnungen kontrollieren; Ausgangsrechnungen erstellen

k) bei der Kassenfihrung mtw rken

|) Statistiken fuhren

5 Informations- und Konmuni kati onssysterme (§ 3 Abs. 1 Nr. 5) a) Ausw rkungen von

I nformati ons- und Kommuni kat i onst echni ken auf Arbeitsorgani sati on und Arbeitsanforderungen
an Bei spi el en des Ausbil dungsbetri ebes auf zei gen

b) Arbeitsaufgaben mt Hilfe von |Informations- und Kommuni kati onssystenmen | ésen

c) Datennetze und Kommuni kati onssystene nutzen

d) Handbicher, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

e) Vorschriften zum Dat enschutz anwenden

f) Vorschriften zur Datensicherheit anwenden

6 Offentlichkeitsarbeit und Werbung (8 3 Abs. 1 Nr. 6) a) Notwendigkeit der

O fentlichkeitsarbeit fur den Ausbildungsbetrieb begriinden

b) bei WerbemaBnahmen und Veranstal tungen mtw rken

c) Medien und Informationen kundenorientiert prasentieren

Abschnitt 11: Fertigkeiten und Kenntnisse in den Fachrichtungen

1. Fachrichtung Archiv

Lfd. Nr. Teil des Ausbil dungsberufsbildes Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse
123

1.1 Uoernahne von Schriftgut und anderen Informationstragern (8§ 3 Abs. 2 Nr. 1.1) a)
Schriftgut und andere Informationstrager nach betrieblichen Vorgaben sichten und bewerten
b) Akten aussondern

c) zw schenar chivi sche Best ande bearbeiten

d) Ubernahme von Schriftgut und anderen |Informationstragern durchfiihren

1.2 ErschlielBung (8 3 Abs. 2 Nr. 1.2) a) Schriftgut und andere Informationstréager nach
betrieblichen Vorgaben ordnen und verzei chnen

b) Aktentitel bilden

c) Findhilfsmttel technisch gestalten

d) Personen-, Ots- und Sachregister erstellen

e) Schriftkunde anwenden

1.3 Techni sche Bearbei tung und Aufbewahrung (& 3 Abs. 2 Nr. 1.3) a) Archiv- und

Sanml ungsgut signi eren, verpacken und | agern

b) Bestandsrevi sion durchf ihren

c) Archiv- und Samm ungsgut ausheben und ei nordnen

d) Reprographien erstellen

1.4 Informationsverm ttlung und Benutzungsdienst (8§ 3 Abs. 2 Nr. 1.4) a) Auskinfte erteilen
b) Benutzungsdi enst organi sieren

c) Recherchen durchf dhren

d) Ausl ei he durchfihren und Uberwachen

e) Benut zergruppen betreuen

2. Fachrichtung Bibliothek

Lfd. Nr. Teil des Ausbil dungsberufsbildes Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse
123

2.1 Erwerbung (8 3 Abs. 2 Nr. 2.1) a) Hilfsmttel zum Bestandsaufbau einsetzen

b) Publikationsformen identifizieren und bearbeiten

c) Erwerbung durchf thren

d) Medien inventarisieren und Rechnungen bearbeiten

2.2 ErschlieBung (8 3 Abs. 2 Nr. 2.2) a) Regelwerke zur formalen ErschlieBung anwenden
b) Frendl ei stungen fur die ErschlielRung nutzen

c) Methoden und Verfahren der inhaltlichen ErschliefRung anwenden

d) Katal oge pflegen

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

bi bl i ot hekst echni sch ausstatten

b) Buchbi nderauftrage erteil en und lberwachen

c) Bestand ordnen

d) Revi si onen durchf dhren

2.4 Benut zungsdi enst und Informationsvermttliung (8 3 Abs. 2 Nr. 2.4) a) Benutzerdaten
verwal ten

b) Ausl ei hen, Rickgaben, Verlangerungen, Mahnungen und Vorbestel | ungen bearbeiten

c) Benut zungsordnung anwenden

d) Entgel tordnung anwenden und Abrechnungen durchf ihren

e) Medi en Uber unterschiedliche Liefersystene bereitstellen

f) Kunden in die Benutzung der Bibliothek einfihren

g) Kunden uber das Dienstleistungs- und Medi enangebot beraten

h) auf der G undl age von Kundenanfragen recherchieren
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i) Auskinfte erteilen

3. Fachrichtung Information und Dokunentation

Lfd. Nr. Teil des Ausbil dungsberufsbildes Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse
123

3.1 Beschaffung (8 3 Abs. 2 Nr. 3.1) a) Informationsquellen fir die Beschaffung von Medien
und Daten nutzen

b) Beschaffung nach betrieblichen Vorgaben durchfdhren

c) Medien und Daten sichten und fir die Weiterverarbeitung vorbereiten

3.2 ErschlieBung (8 3 Abs. 2 Nr. 3.2) a) Regeln fir die fornmale Erfassung und
Strukturierung von Medi en und Daten anwenden

b) Frenddaten fir interne Informati onsangebote konvertieren

c) Methoden und Verfahren zur inhaltlichen ErschliefRung anwenden

3.3 Verwal tung und Pfl ege von Datenspeichern (8 3 Abs. 2 Nr. 3.3) a) Infornationsspeicher
und Kat al oge nach betrieblichen Qualitatskriterien verwalten

b) am Auf bau von Dat enbanken mitw rken

c) Datenbanken kontrollieren und aktualisieren

3.4 Informationsvermttlung und | nformationsdi enstleistungen (8 3 Abs. 2 Nr. 3.4) a) Kunden
Uber Dienstleistungsangebote beraten

b) in Datenbanken und Datennetzen recherchieren

c) Informationen und Medien fir Kunden nmittels unterschiedlicher Liefersystenme beschaffen
d) Informationen aufbereiten

e) Medien und Daten vervielfaltigen und reprographi eren

f) Informati onsdi enste zusamrenstel |l en und techni sch bearbeiten

3.5 Marketing (8 3 Abs. 2 Nr. 3.5) a) Neukunden akquirieren

b) St andardangebote erstellen

c) Methoden des Marketings anwenden

4. Fachrichtung Bil dagent ur

Lfd. Nr. Teil des Ausbil dungsberufsbildes Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse
123

4.1 Beschaffung (8 3 Abs. 2 Nr. 4.1) a) Beschaffung nach betrieblichen Vorgaben durchfihren
b) Bildmaterial sichten und bewerten

c) Daten und Fakten zu Bildern beschaffen

d) Kundenwinsche auswerten und Bestandsl icken erm tteln

e) Auftrage an Fotografen entwerfen

4.2 ErschlieBung (8 3 Abs. 2 Nr. 4.2) a) Bildmaterial agenturgerecht ausstatten und

ei nordnen

b) Bil dbet extung entwerfen

c) Methoden und Verfahren zur sachlichen ErschlielBung anwenden

4.3 Auf bewahrung und techni sche Bearbeitung (8 3 Abs. 2 Nr. 4.3) a) Bestand pfl egen,
kontrol lieren und nach betrieblichen Vorgaben aktualisieren

b) Bilddateien erstellen

c) Erhal tungsmaBnahnen dur chf thren

4.4 Bildvermttlung (8 3 Abs. 2 Nr. 4.4) a) Kunden lber Dienstleistungsangebote beraten
b) Bil dbestell ungen auf nehnen

c) Kal kul ati onsschemata fir Honorar berechnungen anwenden

d) Bil dauswahl zusammenstellen

e) Kundendaten verwal t en

f) Leihfristen, Rickl aufe und Zahl ungsei ngange kontrollieren

g) vertragsgendfRe Bil dnutzung kontrollieren

4.5 Marketing (8§ 3 Abs. 2 Nr. 4.5) a) Neukunden akquirieren

b) Angebote erstellen

c) Methoden des Marketings anwenden

5. Fachrichtung Medi zi ni sche Dokunentati on

Lfd. Nr. Teil des Ausbil dungsberufsbildes Zu vermttel nde Fertigkeiten und Kenntnisse
123

5.1 Samml ung, Erfassung und Strukturierung nedizinischer Informationen (8 3 Abs. 2 Nr. 5.1)
a) medi zi ni sche Informati onen nach betrieblichen Vorgaben sammel n und erfassen

b) Medi en und Daten sichten, bewerten und fir die Weiterbearbeitung vorbereiten

c) Erfassungsschemata, Erhebungsbdgen und Dat enbankstrukturen entwerfen

5.2 Erschlielung und Verschl isselung (8 3 Abs. 2 Nr. 5.2) a) nedizinische Fachsprache
anwenden, insbesondere aus Anatom e, Physiol ogi e, Pathol ogie und Pharnmakol ogi e

b) Regel werke, Methoden und Verfahren fiur die inhaltliche ErschlieBung nedi zi ni scher Daten
anwenden

c) Findhilfsmttel technisch gestalten, Suchstrategi en unsetzen

d) medi zi ni sche Informationen betriebsbezogen verschl Gissel n

5.3 Verwal tung und Pflege von Datenbestéanden (8§ 3 Abs. 2 Nr. 5.3) a) Datenbesté&ande nach
betrieblichen Qualitatskriterien prufen, erganzen und aktualisieren
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b) am Auf bau von Dat enbanken mitw rken

c) Dat enbest ande zusanmenf thren

5.4 Statistik und Informationsdienstleistungen (8 3 Abs. 2 Nr. 5.4) a) Infornationen
recherchi eren und aufbereiten

b) Daten sel ektieren und statistisch auswerten

c) Ergebnisse darstellen und prasentieren

Zitiervorschlag: Anlage 1 MedInfoFAngAusbV

Quelle: Bundesamt fir Justiz, abgerufen 02.07.2026
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