Sieben Schritte: von der Ausbildungsverordnung zum Wochenplan

Von der Ausbildungsordnung zum Wochenplan

Schritt fur Schritt

Voraussetzung:

Genaue Kenntnis des Ausbildungsrahmenplans:
§ 4 der ,Verordnung uUber die Berufsausbildung ...,
- Anlage 1: sachliche Gliederung

- Anlage 2: zeitliche Gliederung

Kenntnis des Ausbildungslehrplans

- Lernfelder

Uberlegungen:

Welche Inhalte des Ausbildungsrahmenplans konnen in der eigenen Bibliothek / im
eigenen Archiv etc. abgedeckt werden, welche nicht?

Wer kdnnen meine Partner sein fur die Ausbildung in den Bereichen, die meine
Bibliothek nicht vermitteln kann? - Bereitschaft einholen, Prinzip ,Geben und Nehmen*
beachten!

Geschaftsgang und Organisationsstruktur der eigenen Bibliothek zu Grunde legen
und mit den Vorgaben des Ausbildungsrahmenplanes verknupfen

Personal fur Ausbildung bestimmen

Auf dieser Grundlage den betrieblichen Ausbildungsplan anlegen:
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1. Schritt:
Dauer der Einsatze im Betrieb festlegen (Wochen)

Grundlage hierflr ist die ,zeitliche Gliederung® des Ausbildungsrahmenplans (Anlage 2
zu § 4 der Ausbildungsordnung)

Die dort vorgeschriebenen Zeiten betreffen die Gesamtdauer der schulischen und
betrieblichen Ausbildung, d.h. man muss den Anteil der schulischen Ausbildung in
Abzug bringen, um die Wochenzahl der betrieblichen Ausbildungseinsatze zu erhalten!

2. Schritt:

Eine sachliche und zeitliche Grobgliederung erstellen
(nach vorgegebenen Wochenzahlen flr die jeweiligen Ausbildungsinhalte)

- fur alle 3 Jahre
- Lange der Einsatze in den einzelnen Einheiten

siehe Anlage 1: ,sachliche und zeitliche Grobgliederung*
oder etwas genauer:

siehe Anlage 2: ,sachliche und zeitliche Gliederung®

3. Schritt
Auf dieser Grundlage den betrieblichen Ausbildungsplan erarbeiten.
Dabei unterscheiden wir zwischen

- einem Plan noch ohne genaue Terminvorgaben
- und einem Plan mit genauen Terminvorgaben

Beide Plane haben den gleichen sachlichen Inhalt.

Der betriebliche Ausbildungsplan ohne Zeiteinteilung (jedoch mit Angaben Uber die
Dauer des Einsatzes in Wochen) wird im Voraus fur alle drei Ausbildungsjahre
angelegt.

Er ist Bestandteil des Ausbildungsvertrages und muss auch der fur den Ausbildungs-
betrieb ,zustandigen Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz“ vorgelegt werden.

(zur Unterscheidung nenne ich diese Form hier den ,3-Jahresplan®)
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Der betriebliche Ausbildungsplan mit detaillierter Zeitplanung legt die genauen
Termine (Datum von - bis) fest, ist gleichzeitig Grundlage fur die Einsatze in den
Ausbildungsabschnitten und Handreichung flr die Ausbilder am Arbeitsplatz. Er legt fur
die Ausbilder verbindlich fest, welche Inhalte wahrend der Einsatze vermittelt werden
mussen.

Dieser Plan kann erst dann erarbeitet werden, wenn alle relevanten Termine feststehen:
d.h.

— Kenntnis ber die Termine fiir die Schulblocks
—> Kenntnis iiber sonstige externe Termine

> Feiertage und ,klassische“ Urlaubszeiten
(da dies kaum ldnger als ein bis ein halbes Jahr im Voraus méglich ist, bezeichne ich
ihn hier als ,Jahresplan®)

Der betriebliche Ausbildungsplan kann (muss aber nicht!) samtliche Verknupfungen zu
den Vorgaben aus dem ,Ausbildungsrahmenplan® und dem ,Ausbildungslehrplan®
haben.

Entscheidet man sich fur eine Form einer umfassenden Verknupfung, hat der Ausbilder
damit eine hohe Sicherheit, dass auch alle geforderten Inhalte und Lernziele aus dem
Rahmenplan abgedeckt werden und auf die entsprechenden Lernfelder der Schule
abgestimmt sind.

Auf jeden Fall sollten
»+Ausbildungsberufsbild*
- ,Ausbildungsinhalt®
.Fertigkeiten und Kenntnisse”®

dargestellt werden, wie sie auch im Ausbildungsrahmenplan angelegt sind.

Daraus ergibt sich in etwa folgende Gliederung fur die tabellarische Form:

Zeitraum*| - |AusbildungsplatZ - |[Ausbildungsberufsbild —

/Ausbildungsinhalt — [Fertigkeiten und Kenntnisse| — und ggf.

* Zeitraum“ = Dauer (in Wochen oder Monten) ,bei ,3-Jahresplan®
Datum ,von bis* bei ,Jahresplan®

Fur welche tabellarische Form man sich hier entscheidet, ist eine Frage der
personlichen Vorliebe (Word oder Excel).
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4. Schritt

gemal den Vorgaben

> »sachlichen Gliederung® aus dem Ausbildungsrahmenplan (Anl. 1 zu § 4 der
Ausbildungsverordnung)

> aus dem Ausbildungsberufsbild (§ 3 der Ausbildungsverordnung) nebst
Kenntnisse und Fertigkeiten

> aus dem Rahmenlehrplan

tragt man nun die entsprechenden Inhalte in die Spalten ein.

Naturlich sollten die Inhalte auf die Gegebenheiten des Ausbildungsbetriebes

abgestimmt sein!

Bei dieser Grundform des betrieblichen Ausbildungsplanes (,3-Jahresplan®) wird unter
LZeitraum® lediglich die Anzahl der Wochen des betreffenden Einsatzes eingetragen
nach den Vorgaben der ,zeitlichen Gliederung“ (gemaf Anl. 2 zu § 4 der Ausbildungs-
verordnung).

Normalerweise muss an diesem Plan auch nichts mehr verandert werden — einmal
erstellt, wird er als Teil des Ausbildungsvertrages bei jedem neuen Ausbildungsver-
haltnis zu Grunde gelegt.

siehe Anlage 3: ,betrieblicher Ausbildungsplan®

Auf dieser Grundform (und mit gleichem Wortlaut) wird zu gegebenem Zeitpunkt der
betriebliche Einsatzplan (,Jahresplan®) erarbeitet und zwar mdglichst frihzeitig fur
jeweils das kommende Ausbildungsjahr im Voraus, damit die Ausbilder am Arbeitsplatz
entsprechend vorplanen kénnen (Urlaub etc.)

5. Schritt

Da es nun darum geht, Termine ,einzutakten®, legt man am besten zuerst einen
Kalender an (Excel oder Outlook) und belegt zuerst die Zeitraume, wo die Azubis nicht
im Betrieb sind:

- Feiertage

- Schulblocks / Schultage

- maogliche Zeiten fur Urlaub (Weihnachen/Neujahr, Ostern, Sommer) - diese
Zeitraume flexibel halten!

- Sonstige externe Ausbildungsstationen (Kurse, Praktika, Schulungen)

Nun in die verbleibenden Freirdume die Wochen fur die einzelnen Einsatze (gemaf ,3-
Jahresplan®) eintakten, dabei beachten:
- sinnvolle Reihenfolge
(z.B. Geschaftsgang des Ausbildungsbetriebes oder an die Lernfelder der Schule
angepasst — alle Versionen haben Vor- und Nachteile!)
- moglichst nicht durch Schulblocks ,zerschnitten®
(soweit moglich, oder wenigstens in gleich grof3e Teile zerlegt!)
- Termine rund um klassische Urlaubszeiten flexibel halten
(Engpasse sind vorprogrammiert!)

siehe Anlage 4: Einsatzkalender
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Tipp:

Zu diesem Zeitpunkt Kontakt mit den Ausbildern aufnehmen, damit diese sich in die
Planung einbezogen flhlen und mit ihren langerfristigen Planungen nicht in Konflikt
kommen.

AuBerdem ist es jetzt noch moglich, Anderungen bzw. Umstellungen vorzunehmen!

6. Schritt

Anhand dieser kalendarischen Ubersicht ist es nun moglich, die festgelegten Termine in
den betrieblichen Ausbildungsplan einzutragen und ggf. die Reihenfolge der Einsatze
zu andern, was bei Excel relativ komfortabel funktioniert.

Dieser Plan ist nun Arbeitsgrundlage und verpflichtende Vorgabe fir die einzelnen
Bereiche / Abteilungen / Einheiten, die die Inhalte des betrieblichen Ausbildungsplanes
in die Praxis umsetzen mussen — kleinere Verschiebungen / Varianten aus unvorher-
sehbaren Grunden sind naturlich auch spater noch moglich.

Einsatzkalender und betrieblicher Ausbildungsplan sind fur die Azubis und alle Mit-
arbeiter der Bibliothek zuganglich: sie werden z.B. in das Gruppenlaufwerk eingestellt
und sollten dort naturlich regelmafig aktualisiert werden.

»Seinen” jeweiligen Kalender erhalt jeder Azubi zu Beginn des Ausbildungsjahres
als Ubersicht auch in Druckversion.

7. Schritt

Auf Grundlage des betrieblichen Ausbildungsplanes werden nun von den Ausbildern am
Arbeitsplatz in den einzelnen Einsatzbereichen detaillierte Wochen- und Tagesplane
ausgearbeitet. Jeder Ausbilder weil nun, in welchen Zeitraumen er fir welche Teile und
Inhalte der Ausbildung verantwortlich ist.

Diese Wochenplane werden den Azubis zu Beginn des jeweiligen Einsatzes ausge-
handigt, so dass diese wissen, wo, wann und bei wem sie fur welche Ausbildungs-
inhalte eingeteilt sind.

Tipp: Diese Wochenplane sind gleichzeitig auch Hilfe bei der Erstellung und Kontrolle
des Berichtshefts.

siehe Anlage 5: Einsatzplan

Elisabeth Méarz, Bibliothek des Deutschen Bundestages



Sachliche und zeitliche Grobgliederung

Gesamtzeit 4 Wochen 4 Wochen 6 Wochen 21,5 Wochen 11 Wochen 5,5 Wochen
Betrieb und OSZ
davon Wochen im 3 Wochen 3,5 Wochen 6 Wochen 16,5 Wochen 5 Wochen 5,5 Wochen
Betrieb
1. Ausbildungsjahr Verwaltung allg.. Bibliotheksverwaltung | Benutzungsdienst Beschaffung von Medien und Informationen techn. Medienbearb. | Urlaub
Lehrginge, Leitungsbereich Bereich IV Bestandsaufbau I oder 11, kombiniert mit (Standortstelle,
Schulungen, MedienerschliefSung (formal) Buchbinderei)
Leitungsbereich
2. Ausbildungsjahr Praktika Bibliotheks- Benutzungsdienst Beschaffung von Medien und Informationen | techn. Medienbearb. | Urlaub
Priifungs- Verwaltung Beeich IV Bestandsaufbau I oder 11, kombiniert mit (Standortstelle,
vorbereitung Leitungsbereich MedienerschlieBung (formal) Buchbinderei)
Priifungsvorbereitung
3. Ausbildungsjahr Praktika Bibliotheks- Benutzungsdienst Beschaffung von Medien und Informationen | Benutzungsdienst, Urlaub
Priifungs- Verwaltung Bereich IV Bestandsaufbau I oder II, kombiniert mit
vorbereitung Leitungsbereich Medienerschliefung (formal und sachlich) techn. Medienbearb.

Priifungsvorbereitung

»iignierdienst®
(auswiirts)

Blockunterricht:
Betrieb:
Urlaub:

12,5 Wochen
34,0 Wochen
5,5 Wochen

52 Wochen




Grobplanun

fur betrieblichen Ausbildungsplan

wann wieviel |wo was Bereich alternativ | B/E | fE [V/BV|Ben.|tMb

2.8.-13.8. 2 verschiedene Orte / Einflhrung in die Bundestagsverwaltung BT-Verwalt. X
verschiedene Referate gemeinsam fur alle BT-Azubis X

1.9.-17.9. 2,5 Verwaltung, allg. Arbeitsorganisation, Blrowirtschaft Leitungsber. X
Lehrgang, Schulungen Ausbildungsbetrieb Verwaltung X
Leitungsbereich Arbeitssicherheit X

20.9.-1.10. 1. Blockunterricht (TI. 1) Medienkompetenz
0SSz
4.10. - 8.10. 1 BVA Kaln Organisation der Bundesverwaltung BVA X
(dienstbegleitende Unterweisung) X
11.10. - 15.10. 1 Bibliothek / Bibliotheksverwaltung Leitungsber. X
X

Leitungsbereich

Geschéaftsgang

18.10 - 22.10. 1. Blockunterricht (Rest) Medienkompetenz
0SSz

25.10. - 3.12. 6 Bibliothek Benutzungsdienst Bereich IV X
Benutzung/ Info praxisbegleitender Unterricht X

6.12.-22.12. 2. Blockunterricht (TI. 1) Medien beschaffen
0SSz
23.12.-31.12. 1,5 Bibliothek Bibliotheksverwaltung Leitungsber. X
Statistik X

2. Blockunterricht (Rest)
0Ssz

Medien beschaffen

10.1. - 25.2.

Bibliothek

Medien beschafften und erschlielen

Bereich Il

praxisbegleitender Unterricht

Bereich Il

28.2. - 20.3. 3. Blockunterricht Medien erfassen / formale Erschlielung
0Sz
23.3. - 27.5. 9,5 Bibliothek Medien beschaffen und erschliellen Bereich | X X
praxisbegleitender Unterricht Bereich Il Praktikum| x X

30.5.-17.6. 4. Blockunterricht Projekt / Information
0Sz
20.6.-ca. 1.7. ca. 2 |Bibliothek Standortstelle / Buchbinderei Bereich | X
(urlaubsbedingt) technische Medienbearbeitung X

sachliche und zeitliche Gliederung.xls



Ausbildungsplan und sachliche und zeitliche Grobgliederung
fiir die praktische Ausbildung im Ausbildungsberuf
Fachangestellte/r fiir Medien- und Informationsdienste
an der Bibliothek des Deutschen Bundestages

Die sachliche und zeitliche Gliederung basiert auf den verbindlichen Vorgaben der Verordnung iiber die Berufsausbildung zum
Fachangestellten fiir Medien- und Informationsdienste (Fassung vom 15. Mérz 2000), Anlagen 1 und 2.

Der Ausbildungsplan wurde entsprechend der in der Ausbildungsverordnung unter § 4 Abs. 1 eingerdumten Moglichkeit erstellt, die
fiir die betriebliche Ausbildung eine vom Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche und zeitliche Gliederung zulésst.

Entsprechend den 4 Bereichen und in Anlehnung an den integrierten Geschéftsgang in der Bibliothek des Deutschen Bundestages
wurden die Ausbildungsinhalte und der Zeitplan an diese Unterteilung bzw. die Arbeitsabldufe angepasst.

Dabei ist der Grundsatz bzw. die Forderung, alle vorgeschriebenen Kenntnisse und Fertigkeiten im vorgesehenen Zeitrahmen zu
vermitteln, eingehalten worden. Die zeitliche und sachliche Gliederung des Ausbildungsrahmenplanes ist vollstindig umgesetzt
worden.

Fertigkeiten, die nicht in der Bibliothek des Deutschen Bundestages vermittelt werden konnen, werden in Kooperation mit
Partnerbibliotheken vermittelt (z.B. Signierdienst).

Es sind Praktika in folgenden Fachrichtungen / Berufsfeldern vorgesehen:

Archiv, Information und Dokumentation, 6ffentliche Bibliothek.

Die Azubis haben auch die Mdglichkeit, sich eigenstindig um Praktikumsmoglichkeiten in anderen Fachrichtungen bzw. verwandten
Berufszweigen zu kiimmern (z.B. Bildagentur, Verlag/Buchhandel etc.).



sachliche und zeitliche Grobgliederung

Gesamtzeit ca.4 Wochen ca. 4 Wochen ca. 10 Wochen ca. 16 Wochen ca. 8 Wochen 5,5 Wochen
Betrieb und OSZ
davon Wochen im ca.4 Wochen ca. 4 Wochen ca. 7 Wochen ca. 7 Wochen ca. 6 Wochen ca. 3 Wochen 5,5
Betrieb Bestandsaufbau ErschlieBung
1. Ausbildungsjahr Verwaltung allg., Bibliotheksverwaltung | Benutzungsdienst Beschaffung von Medien und Informationen techn. Medienbearb. Urlaub
Lehrginge, Leitungsbereich, Bereich IV (Bestandsaufbau I oder II) (Standortstelle,
Schulungen Praktika, Buchbinderei)
praxisbegleitende MedienerschlieBung (formal) Ber. 111
Unterweisung
2. Ausbildungsjahr Praktika Bibliotheksverwaltung | Benutzungsdienst Beschaffung von Medien und Informationen techn. Medienbearb. Urlaub
Priifungsvorbe- Leitungsbereich, Beeich IV (Bestandsaufbau I oder II)
reitung Praktika,
praxisbegleitende MedienerschlieBung (formal)
Unterweisung, (Ber. I1I)
Priifungsvorbereitung
3. Ausbildungsjahr Praktika Bibliotheksverwaltung | Benutzungsdienst Beschaffung von Medien und Informationen techn. Medienbearb. Urlaub
Priifungsvorbe- Leitungsbereich, Bereich IV (Bestandsaufbau I oder II) (Standortstelle,
reitung Praktika, Buchbinderei)
praxisbegleitende »Signierdienst® MedienerschlieBung (formal und sachlich)
Unterweisung, (auswirts) (Ber. I1I)
Priifungsvorbereitung




Betrieblicher Ausbildungsplan fiir Fachangestellte fiir Medien und Informationsdienste

Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
erstes Ausbildungsjahr
2 Wochen | Verschiedene Stellung, Rechtsform, der Ausbildungsbetrieb Stellung des Ausbildungs- Lernfeld 1
(referatsiibergreifend) Organisation und Stellung, Rechtsform betriebes im Gesamtsystem
ZV 2,7V 5 Aufgaben Organisation der Verwaltung beschreiben.
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.1) Referate Rechtsform des Ausbildungs-
Aufgaben betriebes erlautern.
praxisbegleitende Unter- Grundsitze d. 6ffentlichen u. Mitbestimmungs- und
weisung Privatrechts Mitwirkungsrechte betriebs-
(z.B. bei BVA, Kéln Mitwirkung und Mitbestimmung (Ge- verfassungsrechtlicher oder
/Berlin oder im Verbund werkschaften, Personalrat, Jugend-/ personalvertretungsrecht-
mit anderen Auszubildenden- und Schwerbehin- licher Organe des Aus-
Bundesbehdrden) dertenvertretung, Arbeitsschutzgesetz, | bildungsbetriebes erkliren.
Berufsbildungsgesetz, Tarifvertrége, Fiir den Ausbildungsbetrieb
Arbeitsstittenverordnung, Arbeitszeit- | wichtige arbeits-, tarif-
gesetz. Moglichkeiten der berufl. und sozialrechtliche Be-
Fortbildung. Datenschutz stimmungen darstellen.
6 Wochen | Bibliothek Berufsbildung, arbeits- | Rechte und Pflichten des Ausbildenden, | Inhalt des Lernfeld 1
und sozialrechtliche des Auszubildenden und des Ausbilders | Berufsausbildungsvertrages,
Grundlagen (§§ 6 — 19 des Berufsbildungsgesetzes). | insbes. Gegenseitige Rechte
bereichsiibergreifend: (§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2) Ausbildungsordnung kennen, und Pflichten erldutern.
- Leitungsbereich Stellung, Organisation, | Ausbildungsrahmenplan und betriebl. Die Ausbildungsordnung und
- Bestandsaufbau II | Aufgaben des Bundes Ausbildungsplan miteinander ver- den betrieblichen Aus-

- Bestandsaufbau I
- Erschl. + Dok.
- Benutzung + Info

Einfiihrung in den
Beruf

gleichen.
Tatigkeitsmerkmale des
Ausbildungsberufes.

bildungsplan vergleichen.




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung Stellung, Organisation | Die Bibliothek und ihre Einordnung in | Stellung des Lernfeld 1
und Aufgaben das Gesamtsystem der Medien- und Ausbildungsbetriebes im
(bibliotheksbezogen) Informationsdienste. Gesamtsystem der Medien-
(§3 Abs. 1 Nr. 1.1) Bezug der Bibliothek zu anderen und Informationsdienste
Einrichtungen der Fachrichtungen beschreiben.
(lokal und regional: Archive, Rechtsform des
Dokumentations- und Ausbildungsbetriebes
Informationseinrichtungen etc.) erldutern.
Die Bibliothek als Teil der Verwaltung.
Berufstindische Organisationen.
Arbeitsorganisation und | Geschéftsverteilungs- und Die Ablauforganisation des Lernfeld 3
Biirowirtschaft Organisationspldane anwenden. Ausbildungsbetriebes
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4) Vordrucke bearbeiten. erldutern
Postein- und -ausginge bearbeiten. Betriebliche Arbeits- und
Organisationsmittel
Informations- und Einsatz von technikunterstiitzter Infor- | einsetzen.
Kommunikations- mationsverarbeitung. Postein- und -ausgang Lernfeld 6
systeme Teilnahme an EDV-Schulung bearbeiten.
ggf. Hospitationen in
Z-Referaten (z.B. der Biiromaterialien bestellen und Arbeitsaufgaben mit Hilfe
zentralen Beschaffungs- verwalten. von Informations- und
stelle (ZT2). Spezialmaterial fiir Bibliotheken Kommunikationssystemen
bestellen und verwalten. 16sen. Lernfeld 3
Bestellungen u. Auftrdge bearbeiten.
Daten fiir Statistiken bearbeiten Material beschaffen und
(betriebliche Statistiken, DBS) verwalten.
Geschiftsgang und Arbeitsabldufe
Arbeitsplatzgestaltung Lernfeld 2




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung Arbeitsmedizinische Anforderungen an | Mdglichkeiten der
den Arbeitsplatz (Gerdte, Mobel, Licht, | Arbeitsplatzgestaltung und
Temperatur, Larm). Arbeitsraumgestaltung unter
Technische Geréte der Ausbildungs- Beriicksichtigung
bibliothek. ergonomischer Grundsétze
am Beispiel des
Ausbildungsbetriebes
darstellen.
8 Wochen | Bibliothek Beschaffung, - Erwerbungsarten unterscheiden (Kauf, Beschaffungsvorgénge Lernfeld 3
Bestandsaufbau I1 ErschlieBung und Tausch, Geschenk, Pflicht) bearbeiten
Bereitstellung - in Informations- und Bezugsquellen Medien und Informationen

praxisbegleitende
Unterweisung in den RAK
in Zusammenarbeit mit
Bereich III (Formale
ErschlieBung

(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)
in Verbindung mit:

Arbeitsorganisation und
Biirowirtschaft

(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

und

Informations- und
Kommunikations-
systeme

(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)

Medien ermitteln (National-, Fach-
bibliographien, Verl.-Kataloge,
Besprechungsdienste etc.)

- verschiedene Bestellarten bearbeiten (fest,
z.A., Forts., Subskription etc.)
Bestelldatensitze bearbeiten

- Briefe kuvertieren, Postsendungen
verpacken und weiterleiten

- Lieferungskontrolle: Priifung der Medien
auf sachliche und rechnerische
Richtigkeit

- Reklamation fehlerhafter bzw.
unvollstindiger Lieferungen und
Rechnungen

- Kontrollieren der Lieferung von
Fortsetzungswerken, Zeitschriften

fehlende Lieferungen/Hefte reklamieren

- Inventarisieren der Medien

- Zugangslisten/Zugangsbuch bearbeiten

- Erwerbungsstatistik

- Medien zur weiteren Bearbeitung
verteilen

formal erfassen.
Medien und Informationen
bereitstellen.

in Verbindung mit:
Betriebliche Arbeits- und
Organisationsmittel
einsetzen. Postein- und -aus-
gang bearbeiten.




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung Fortsetzung - Anssichtssendungen, Prospekte, etc.
weiterleiten
-Verteilerdateien/ -listen pflegen
6 Wochen | Bibliothek Bereich IV Bearbeitung von - Zurtickgegebene Medien vorordnen Bestand ordnen Lernfeld 6
Benutzung/Information Medien, Bestandspflege | - nach der vorgegebenen Regalordnung Lernfeld 8
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3) einstellen in Verbindung mit: (Lernfeld 5)

in Verbindung mit:
Kommunikation und
Kooperation

(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

Benutzungsdienst und
Informationsvermitt-
lung

(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.4)

- Regalordnung herstellen und
iiberpriifen

- angeforderte Medien aus dem
Magazin holen

- verschiedene Prasentationsformen
kennenlernen

- verschiedene Aufstellungsformen
kennenlernen

- Medien verbuchen

- Ausleihstatistik

- Medientiiberpriifen und zuriickbuchen

- Medien aus Beschiddigung durchsehen
und ggf. zur Reparatur weiterleiten

- Fristiiberschreitungen bearbeiten

- Verldngerungen bearbeiten

- Vormerkungen bearbeiten

- Mahnungen bearbeiten

- Reklamationen

- bet Werbemafinahmen und Aus-
stellungsvorbereitungen mitwirken

- Statistik

Aufgaben teamorientiert
bearbeiten

Ausleihen, Riickgaben,
Verldngerungen, Mahnungen
und Vorbestellungen
bearbeiten

Medien und Information

kundenorientiert présentieren.




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
4 Wochen | Bereich III, Erschl. + Dok. | Formale ErschlieBung | - Katalogisieren von einfachen Titeln Medien und Informationen Lernfeld 4
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2) nach RAK formal erfassen
In Verbindung mit - Ansetzung von Personennamen
Informations- und - Bestimmung von Haupt- und Neben- | In Verbindung mit:
Kommunikationssystem | eintragungen Arbeitsaufgaben mit Hilfe
e (§ 3 Abs. 1 Nr. 5) - Verweisungen von Informations- und
- Katalogisieren mit Fremddaten- Kommunikationssystemen
nutzung 16sen.
- Arbeiten an vorhandenen Katalog- Handbiicher,
formen Dokumentationen und andere
- Ordnungsarbeiten an konventionellen | Hilfsmittel nutzen
Katalogen
- Abgidnge bearbeiten
- vorhandene Bibliothekssoftware
anwenden
2 Wochen | Hotline W Kurzpraktika Vermittlung der Kernaufgaben und Gemeinsamkeiten und

Sach- und Sprechregister

Arbeitsmethoden der anderen
Fachrichtung.

Theoretische und praktische Einfiihrung
in die Aufgabenstellung des
Praktikumsbetriebes. Mitarbeit in
Kernaufgaben (Beschaffen, Erschlie3en,
Aufbewahren und Vermitteln).

Unterschiede zu
bibliotheksbezogenen
Arbeitsweisen und Aufgaben
erkennen und formulieren




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
2-3 Bibliothek Bearbeitung von - Neuerworbene Medien bestandsfertig | Medien bibliothekstechnisch | Lernfeld 6
Wochen Standort-/ Einbandstelle Medien, Bestandspflege | bearbeiten ausstatten Lernfeld 8
Buchbinderei (§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3) - Zeitschriften bestandsfertig bearbeiten
und fiir Auslage vorbereiten
(technische Medien- - Buchpflegearbeiten (verschmutzte
bearbeitung) Medien reinigen, kleinere Reparaturen
durchfiihren, Signaturschilder,
Aufkleber ersetzen usw.)
- einfache Buchbindearbeiten
Urlaub




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Zweites Ausbildungsjahr
3 Wochen | Archiv Praktikum Vermittlung der Kernaufgaben und Gemeinsamkeiten und
Arbeitsmethoden der anderen Unterschiede zu
Fachrichtung. bibliotheksbezogenen
Theoretische und praktische Einfithrung | Arbeitsweisen und Aufgaben
in die Aufgabenstellung des erkennen und formulieren
Praktikumsbetriebes. Mitarbeit in
Kernaufgaben (Beschaffen, Erschlie3en,
Aufbewahren und Vermitteln).
3 Wochen | Pressedokumentation Praktikum Vermittlung der Kernaufgaben und Gemeinsamkeiten und
Arbeitsmethoden der anderen Unterschiede zu
Fachrichtung. bibliotheksbezogenen
Theoretische und praktische Einfithrung | Arbeitsweisen und Aufgaben
in die Aufgabenstellung des erkennen und formulieren
Praktikumsbetriebes. Mitarbeit in
Kernaufgaben
2 Wochen | Bibliothek Arbeitsorganisation und | Vertiefung der Inhalte aus dem 1. Lernfeld 1
Leitungsbereich Biirowirtschaft Ausbildungsjahr Lernfeld 2
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4) Lernfeld 3

versch. Hospitationen in
einzelnen Z-Referaten
Schulungen

Vordrucke bearbeiten

Postein- und -ausginge bearbeiten
Biiro- und Spezialmaterialien fiir
Bibliotheken bestellen und verwalten.
Angebote, Bestellungen und Auftrige
bearbeiten.

Terminplanung, Zeitmanagement

Betriebliche Arbeits- und
Informationsmittel einsetzen.
Lern- und Arbeitstechniken
aufgabenorientiert einsetzen.

Posteingang und -ausgang
bearbeiten.

Material beschaffen und
verwalten.

Termine planen und
iiberwachen.




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
noch Fortsetzung Fortsetzung(§ 3 Abs. 1
Nr. 1.4) Mogliche Umweltbelastungen
Umweltschutz Kriterien fiir umweltfreundliche durch den Ausbildungsbetrieb
Materialien anwenden. und seinen Beitrag zum Um-
weltschutz an Beispielen er-
klaren.
Fiir den Ausbildungsbetrieb
geltende Regelungen des
Umweltschutzes anwenden
Informations- und Standardsoftware, Fachsoftware Arbeitsaufgaben mit Hilfe
Kommunikations- Textverarbeitung und von Informations- und
systeme Tabellenkalkulation mit dem PC Kommunikationssystemen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5) Korrespondenz mit verschiedenen 16sen.
Adressatengruppen Datennetze und
Telekommunikationseinrichtungen Kommunikationssysteme
Intranet-, Internet-Nutzung, E-Mail nutzen.
Datenschutz / Datensicherheit Vorschriften zu Datenschutz
und Datensicherheit
anwenden
4 Wochen | Bestandsaufbau II Wiederholung / Auffrischung der
Inhalte aus dem 1. Ausbildungsjahr
Bestandsaufbau I
Benutzung/Info
1-2 Priifungsvorbereitung
Wochen

-10 -




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
4 Wochen | Bibliothek ErschlieBung MedienerschlieBung: Vertiefung / Medien und Informationen Lernfeld 4
ErschlieBung/ Wiederholung der Inhalte aus dem formal erfassen
Dokumentation 1. Ausbildungsjahr, sowie:

in Verbindung mit:
Informations- und
Kommunikations-
systeme

(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)

- Katalogisieren von Titeln, die
erweiterte Regelkenntnisse erfordern

- bibliographische Daten eines
mehrbindigen Werkes der
entsprechenden Ordnungsgruppe der
Bandaufnahme zuordnen

- Unterschied zwischen Verfasserschrift
und Urheberwerk

- unterschiedliche Behandlung von
Verfasserschriften und
Sachtitelschriften bei Ubersetzungen
(EST des Originaltitels) - Fulnoten

- Katalogisieren nach RAK
(mehrbindige begrenzte
Sammelwerke, Fortsetzungen,
Ubersetzungen, Lizenzausg.,
eindeutige Fille von Korperschaften)

Standardsoftware und
Betriebliche Bibliothekssoftware
anwenden

Regelwerke zur formalen
ErschlieBung anwenden

In Verbindung mit:
Arbeitsaufgaben in Hilfe von
Informations- und
Kommunikationssystemen
l6sen

-11 -




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
6 Wochen | Bibliothek Beschaffung, Vertiefung der Inhalte aus dem 1. Beschaffungsvorgénge Lernfeld 3
Bestandsaufbau I ErschlieBung und Ausbildungsjahr bearbeiten
und Sondersammlungen Bereitstellung (§ 3 Abs. | - Publikationsformen unterscheiden Hilfsmittel zum
I Nr. 2) - Erwerbungsarten Bestandsaufbau einsetzen
Erwerbung - Informations- und Bezugsquellen fiir | Publikationsformen
zu beschaffende Medien identifizieren und bearbeiten
- Bestellarten Erwerbung durchfiihren
- Bestellunterlagen Medien inventarisieren und

In Verbindung mit:
Arbeitsorganisation und
Biirowirtschaft (§ 3
Abs. 1 Nr. 4)

- Lieferkontrolle / Reklatmationen

- Inventarisierung, Zugangsnachweis

- Rechnungsbearbeitung/ Bestell-
unterlagen ordnungsgemal ablegen
bzw. sichern

- Zusammenstellen und verwalten der
Buchbinderauftrige

- Ersatzbeschaffungen einschl.
Abrechnung, Verbuchung von
Gebiihren

- Postsendungen je nach Zustandigkeit
verteilen und zusammenstellen

- Versand- und Empfangsarten kennen
bzw. anwenden

- Rechnungskontrolle

- Schriftverkehr in Zusammenhang mit
dem Rechnungswesen

Rechnungen bearbeiten
In Verbindung mit:

betriebliche Arbeits- und
Organisationsmittel einsetzen
Lern- und Arbeitstechniken
aufgabenorientiert einsetzen

Postein- und -ausgang
bearbeiten

-12 -




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
3 Wochen | Bibliothek Bearbeitung von - Neu erworbene Medien bestandsfertig | Medien bibliothekstechnisch | Lernfeld 6
Standortstelle Medien, Bestandspflege | bearbeiten ausstatten Lernfeld 8
Buchbinderei (§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3) - Zeitschriften und Zeitungen
bestandsfertig bearbeiten
- Buchpflegearbeiten (z.B. verschmutzte
Meiden reinigen, kleinere Reparaturen
durchfiihren, Signaturschilder,
Aufkleber)
- einfache Buchbindearbeiten
6 Wochen | Bibliothek Bearbeitung von Vertiefung der Inhalte aus dem 1. Medien und Informationen Lernfeld 8
Benutzung und Medien, Bestandspflege | Ausbildungsjahr bereitstellen Lernfeld 6
Information (§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3)in | Aufbereitung und Bereitstellung in Verbindung mit: Lernfeld 5
Verbindung mit Préasentationsformen Kundenwiinsche ermitteln,

Kommunikation und
Kooperation (§ 3 Abs. 1
Nr. 3)
Benutzungsdienst und
Informationsvermitt-
lung (§ 3 Abs. 2 Nr.
2.4)

Information tiber
Dienstleistungsangebote und Nutzungs-
moglichkeiten

Kundenwiinsche und Anfragen weiter-
leiten

Zuriickgegebene Medien vorordnen und
entsprechend der betrieblichen
Regalordnung einordnen.
Regalordnung herstellen und
iiberpriifen.

Angeforderte Medien aus dem Magazin
holen.

Benutzeranmeldung und Verwaltung
von Benutzerdaten.

Medien verbuchen.

Kunden informieren und
beraten

Fremdsprachige Fachbegriffe
anwenden, fremdsprachige
Standard- texte
situationsgerecht einsetzen.

Bestand ordnen

Benutzerdaten verwalten.
Ausleihen, Riickgaben,
Verldngerungen, Mahnungen
und Vorbestellungen
bearbeiten.

-13 -




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung Medien iiberpriifen und zuriickbuchen. | Benutzungsordnung an-
Fristliberschreitungen, Verlangerungen, | wenden
Vormerkungen bearbeiten.
Medien auf Beschiddigung durchsehen
und ggf. zur Reparatur weiterleiten.
Bestimmungen der Benutzerordnung.
Rechtsgrundlagen der Mahnungen
(6ffentl. Recht, Privatrecht).
Mahnungen bearbeiten.
Offentlichkeitsarbeit Aufgaben und Ziele der Notwendigkeit der Lernfeld 13
und Werbung Ausbildungsbibliothek, besondere Ziel-/ | Offentlichkeitsarbeit fiir den
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6) Kundengruppen Ausbildungsbetrieb
begriinden.
Urlaub

-14-




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
drittes Ausbildungsjahr
3 Wochen Praktikum (s.0.) S.0.
3 Wochen | Bibliothek Arbeitsorganisation und | Registratur, Aktenplan, Aufbe- Ablagesysteme verwalten Lernfeld 1
Leitungsbereich Biirowirtschaft wahrungsfristen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4) Bibliotheksstatistik
Vertiefung und Festigung bekannter Datennetze und Lernfeld 2
ggf. praxisbegleitende Informations- und Inhalte aus dem 1. und 2. Ausbildungs- | Kommunikationssysteme
Unterweisung im Kommunikations- jahr nutzen
Haushaltswesen systeme - Standardsoftware, Fachsoftware
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5) - Kommunikationstechnik
- Verbundsysteme
- Verwaltungsinformationssystem
- Datenspeicherung, -sicherung, -pflege
- Kontaktaufnahme, Kontaktpflege mit internen und externen Lernfeld 12
- Anschriften-/Verteilerlisten erstellen, | Partnern zusammenarbeiten
pflegen, ggf. mailing-lists betreuen...
6 Wochen | Bibliothek, Ber. IV Kommunikation und - typische Konfliktsituationen im Problemldsungen fiir Lernfeld 5
Benutzung / Information Kooperation Benutzungsdienst der Bibliothek Konfliktsituationen aufzeigen | Lernfeld 11
Bearbeiten von Medien, | - Konfliktsituation mit Kollegen
Bestandspflege - Formen den Konfliktprdvention und
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3) -bewiltigung
- Bedeutung des verbalen und
nonverbalen Verhaltens
- Bestandskontrollen durchfiihren Revisionen durchfiihren
- Ergebnisse dokumentieren Lernfeld 6

- Folgearbeiten

-15 -




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung (Beschaffung, wie in den Vorjahren, sowie Sonder- Medien und Informationen
ErschlieBung und) aufgaben/Projekte, z.B. bereitstellen Lernfeld 5
Bereitstellung - Auswihlen von Prisentations- Lernfeld 11
(§ 3 Abs. 1 Nr. 2) bestdnden und -formen
- Pflege von Ausstellungen,
Broschiirensammlungen u.4.
Benutzungsdienst und | - Medien- und Informationsangebot Kunden in die Benutzung der
Informationsvermitt- darstellen Bibliothek einfithren
lung - Orientierung im Medienbestand Kunden tiber das Lernfeld 8
(§ 3 Abs. 2, Nr. 2.4) - Erlduterung von Dienstleistungen Dienstleistungs- und Medien- | Lernfeld 10

in Verbindung mit:
Kommunikation und
Kooperation

(§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

- Benutzungsregularien

- Gesprichsabléufe

- Merkmale kundenbezogenen
Verhaltens

- Beratung als Dienstleistungsform:
Beispiele aus der
Ausbildungsbibliothek und anderen
Bibliotheken

- Auskunftsdienst, Auskunftsmittel

- Recherchen in Katalogen, Daten-
banken, Internet etc.

- Kurzinformationen und Weitervermitt-
lungen

- Fragestrategien, Auskunftsinterviews

- Merkmale benutzerorientierten Ver-
haltens

- Beratung auch in schriftlicher Form

- englischsprachige Benutzer-/ Kunden-
information

angebot beraten

In Verbindung mit:
Kundenbeziehungen unter
Beriicksichtigung betrieb-
licher Grundsitze gestalten.
Kundenwiinsche ermitteln,
Kunden informieren und
beraten.

Auf der Grundlage von
Kundenanfragen
recherchieren

Auskiinfte in schriftlicher,
miindlicher, telefonsicher
Form erteilen.
Fremdsprachige Fachbegriffe
anwenden.

Fremdsprachige Fachbegriffe
situationsgerecht einsetzen.

-16 -




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung Offentlichkeitsarbeit Vertiefung der Inhalte aus den Lernfeld 8
und Werbung Vorjahren
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6) - Grundsitze des betrieblichen Bei Werbemal3inahmen und Lernfeld 13
Marketing, Marketinginstrumente Veranstaltungen mitwirken
- Erstellung von Werbemitteln
(Handzettel, Verzeichnisse, sonst. Medien und Informationen
Materialien) kundenorientiert prasentieren.
- Materialien verteilen
- Ausstellungen vorbereiten und beim Aufgaben teamorientiert
Aufbau mitwirken bearbeiten.
- Veranstaltungen vorbereiten und bei Mit internen und externen
der Durchfiihrung mitwirken Partnern zusammenarbeiten.
- konventionelle Fernleihe Medien tiber unterschiedliche
- interner und auswartiger Leihverkehr | Liefersysteme bereitstellen
- Bestimmungen der
Leihverkehrsordnung
- Kenntnis der am hdufigsten
verwendeten bibliographischen
Verzeichnisse
in Kooperation mit - Bibliographien und Signieren
Staatsbibliothek PK
6 Wochen | Bibliothek Beschaffung, Vertiefung der Inhalte aus dem 1. Beschaffungsvorginge Lernfeld 3
Bestandsaufbau II ErschlieBung, Ausbildungsjahr bearbeiten.
Bereitstellung Erwerbung durchfiihren.

(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)
Erwerbung durchfiihren
(§ 3 Abs. 2 Nr. 2.1)

- Erwerbungsarten: Kauf Tausch,
Geschenk
- Vorakzession, Bestellung mit

-17 -




Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung Fortsetzung Uberwachung und Mahnung fiir alle in
der Bibliothek vorkommenden
Erwerbungsarten - Bezugsquellen,
Lieferanten
6 Wochen | Bibliothek, Bereich III ErschlieBung, - Vertiefung der Inhalte aus dem 1. und | Regelwerke zur formalen Lernfeld 4
ErschlieBung + Dok. formal 2. Ausbildungsjahr sowie: Erschliefung anwenden. Lernfeld 7

- Katalogisieren (nach RAK) von Titeln,
die erweiterte Regelkenntnisse
erfordern (mehrbindige begrenzte
Sammelwerke, Fortsetzungen,
Ubersetzungen, Linzenzausgaben,
eindeutige Fille von Korperschaften)

- bibliographische Daten eines
mehrbandigen Werkes den
entsprechenden Ordnungsgruppe der
Gesamttitelaufnahme sowie den
Ordnungsgruppen der Bandaufnahme
zuordnen

- Unterschied zwischen Verfasserschrift
und Urheberwerk

- unterschiedliche Behandlung von
Verfasserschriften und Sachtitel-
schriften bei Ubersetzungen (EST des
Orig.-Titels)

- FuBBnoten

- Einfache Katalogisate von non-book-
Materialien

- Formen des alphabetischen Katalogs:
Band-/Zettel-/Mikrofiche-/Online-
Kat.

Fremdleistungen fiir die
Erschliefung nutzen.
Kataloge pflegen.
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Zeitraum | Ausbildungsplatz Ausbildungsberufsbild | Ausbildungsinhalte Fertigkeiten und Verkniipfung
Kenntnisse zu Lernfeldern
Berufschule
Fortsetzung ErschlieBung, - alle Formen inhaltlicher ErschlieBung | Bei der inhaltlichen Er-
sachlich in der Ausbildungsbibliothek schlieBung mitwirken
- ggf. weitere bibliotheksrelevante Methoden und Verfahren der
Formen inhaltlicher ErschlieBung inhaltlichen Erschlieung
- sachlich erschlieBende Kataloge: anwenden.
Kreuzkatalog, Systematischer Fremdleistungen fiir die
Katalog, Schlagwortkatalog, Online- | inhaltliche ErschlieBung
Katalog nutzen
- grundlegende Kenntnisse iiber andere
Norm- und Individualklassifikationen
- Schlagwortregister
in Verbindung mit: - Regelwerke zur
Informations- und SchlagworterschlieBung in Verbindung mit:
Kommunikations- Datennetze und
systeme Kommunikationssysteme
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5) nutzen.

3 Wochen | Bibliothek Bearbeitung von Vertiefung der Inhalte aus dem 1. und 2. | Medien bibliothekstechnisch | Lernfeld 6
Standortstelle Medien, Bestandspflege | Ausbildungsjahr: ausstatten Lernfeld 8
Buchbinderei (§ 3 Abs. 2 Nr. 2.3) - Neu erworbene Medien bestandsfertig

bearbeiten
- Zeitschriften und Zeitungen
bestandsfertig bearbeiten
- Buchpflegearbeiten (z.B. verschmutzte
Meiden reinigen, kleinere Reparaturen
durchfiihren, Signaturschilder,
Aufkleber)
- einfache Buchbindearbeiten
ca?2 Wiederholung / Priifungsvorbereitung
Wochen
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Azubis Jahrgang 2006 - 2009 "xxx" und "yyy" = 2. Ausbildungsjahr
September | Oktober | November | Dezember Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August
Sa 1 1 1
So 2 2 1
Mo| 3 1 3 2
Di | 4] cx [ 2 1 4 e 3 1 o
Mi| 5 33| 3 2] Ewl 5 2|l & 4 2| §
Dol 6| 23| 4 Prakt. 3] Erwl 6 3| 5 1 5 3] 2
w
Fr| 71l aa | 5 Archiv 4 Ewl| 1] o0 7 4l & 2 6 7 @ 1 X
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Mo | 10 8 = Teg| 4 o 10 - 5| o 71 S 4
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M| 12| 25 2 ol 28 6 0 |12 ol =2 71 B ol & 6
= 0 () w c S c =
Do| 13] £ & 2 10l =2 7/ © 13 10 8 8] & 10 & 7
g g S 2 L m m
Fr | 14| £ & - 1M1 = a 8[ o 14 11 9 11 8
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Mi | 19 §§ 17] 2 . 14 @ 6l ug 13 & |19 £ |16 2 |14 § 16] x |13
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|:|voraussichtlicher Zeitraum fir Zwischenpriifung (1 Tag)

"Pufferzeiten” |:|potenzielle Urlaubszeiten "Buchung“ fur Routine-/Wiederholungseinsatze in Bereichen



Ausbildungsplan fiir Herrn XXX und Herrn YYY im Bereich Benutzung und Information
vom 12.-16.3.2007

Montag, Dienstag, Mittwoch, 14.3.2007 Donnerstag, Freitag, 16.3.2007
12.3.2007 13.3.2007 15.3.2007
8.15 Bereichs- 10.00 Uhr: Freitags-
besprechung runde bei Gn
Herr YYY Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags-
bearbeitung (T1) | bearbeitung (Ti) | bearbeitung (T1) bearbeitung (T1) | bearbeitung (T1)
Herr XXX Buchausgabe Beratung (Ze) Buchausgabe/Tasten- Buchausgabe Beratung (Ze)
schreibkurs
Mittagspause 12-13 Uhr
Herr YYY Buchausgabe Buchausgabe Studien- Buchausgabe
nachmittag
Herr XXX Lesesaal (Gn) Beratung (Kb) Zentrale Info

(Hi)

- Die Buchstaben in Klammern sind die "Paraphen der Ausbilder






