berufsberatung

Fachmann Information und Dokumentation EFZ
Fachfrau Information und Dokumentation EFZ

Berufliche Grundbildung

Berufsfeld 20

Kultur
Tatigkeiten Ausbildung
Fachpersonen Information und Dokumentation arbeiten in Grundlage

Bibliotheken, Dokumentationsstellen und Archiven. Sie befas-
sen sich mit dem Auswahlen, Erschliessen, Aufbewahren, Er-
halten und Vermitteln von Medien und Information.

Fachpersonen Information und Dokumentation sind in Informati-
ons- und Dokumentationsabteilungen von Banken, Versicherun-
gen und offentlichen Verwaltungen, in privaten und 6ffentlichen
Archiven, Gemeinde-, Stadt- und Kantonsbibliotheken, Instituts-
und Universitatsbibliotheken sowie Medienunternehmen tétig. Sie
Ubernehmen Aufgabenfelder in der Verarbeitung und der Vermitt-
lung von Information und Daten.

An den unterschiedlichen Arbeitsorten befassen sich Fachperso-
nen 1+D mit unterschiedlichen Informationen und Daten. In Archi-
ven arbeiten sie vorwiegend mit Akten und Dossiers in elektroni-
scher Form. In 6ffentlichen Bibliotheken spielen DVDs, Blcher so-
wie die digitale Medienausleihe die Hauptrolle. In wissenschatftli-
chen Bibliotheken arbeiten die Fachpersonen mit Lehr- und For-
schungsbiichern sowie mit elektronischem Publishing, wahrend sie
in Dokumentationsstellen vor allem recherchieren und Themendos-
siers zusammenstellen.

Fachpersonen I+D beteiligen sich daran, Medienbestande aufzu-
bauen. Sie bestellen Medien beim Buchhandel, im Internet oder di-
rekt beim Autor oder bei der Autorin. Damit die Medien und Infor-
mationen spater auffindbar sind, erschliessen sie diese. Sie erfas-
sen den Titel und andere Angaben eines Dokuments nach einem
Regelwerk in einer Datenbank. Das physische Dokument verse-
hen sie mit einer Signatur. Auch das richtige Einordnen und das
sachgerechte Lagern der Medien sind Aufgaben der Fachperso-
nen [+D.

Die gesammelten Daten erflllen ihren Zweck erst, wenn sie ge-
nutzt werden. Fachpersonen I+D unterstiitzen die Nutzer und Nut-
zerinnen bei der Informationssuche, erklaren ihnen Kataloge, Da-
tenbanken und weitere Rechercheinstrumente und leihen Doku-
mente aus. In dffentlichen Bibliotheken oder Schulbibliotheken be-
teiligen sie sich beispielsweise an Klasseneinfiihrungen oder orga-
nisieren vielfaltige Veranstaltungen.

Eine wesentliche Téatigkeit von Fachpersonen |+D ist das Recher-
chieren: Sie suchen nach neuen Medien fir den Einkauf, nach be-
reits erschlossenen Exemplaren beim Erschliessen oder nach Me-
dien zu einem bestimmten Thema fir einen Kunden oder eine Kun-
din. Fachpersonen I+D bewegen sich sicher in den unterschiedli-
chen Datenbanken, Verbundkatalogen, Netzwerken und im
Internet.

Eidg. Verordnung vom
19.9.2008 mit Anderungen vom
30.10.2014

Dauer
3 Jahre

Bildung in beruflicher Praxis
In einer Bibliothek, Dokumentati-
onsstelle, einem Archiv, einer In-
stitution der Privatwirtschaft
oder der Verwaltung

Schulische Bildung

1 bis 2 Tage pro Woche an der
Berufsfachschule in Bern oder
Zirich

Berufsbezogene Facher
Erwerben und Ubernehmen
Erschliessen
Aufbewahren und Erhalten
Informations- und
Reproduktionstechnik
Interne und externe
Kommunikation
Recherche

Information und Kultur
Administration

Uberbetriebliche Kurse
Zu verschiedenen Themen

Berufsmaturitat

Bei sehr guten schulischen Leis-

tungen kann wéhrend der Grund-
bildung die Berufsmaturitatsschu-
le besucht werden.

Abschluss

Eidg. Fahigkeitszeugnis "Fach-
frau/-mann Information und Do-
kumentation EFZ"
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Voraussetzungen

Fachmann/-frau Information u. Dokumentation EFZ

Weiterbildung

Berufsverhaltnisse

Vorbildung

 Obligatorische Schule mit hohen
Anforderungen abgeschlossen

Anforderungen
* geistige Flexibilitat
* Neugier

* analytisches und systematisches

Denken

» Sprachbegabung (mindlich und

schriftlich)
» Kommunikationsfahigkeit
» hohe Zuverlassigkeit
» Ordnungssinn
« Dienstleistungsbewusstsein

* Interesse an Informationstechno-
logien und elektronischen Medi-

en

Verwandte Berufe

Kurse

Angebote von Fach- und Berufs-
fachschulen sowie von Organi-
sationen der Arbeitswelt

Fachhochschule

Bachelor of Science FHO in In-
formationswissenschaft an der
HTW Chur oder Bachelor of
Science HES-SO en Informati-
on documentaire an der Haute
école de gestion de Geneéve

Berufsfeld / SD

Kaufmann/-frau EFZ Marketing & Kommunikation 17 / 0.611.105.25

Buchhandler/in EFZ
Mediamatiker/in EFZ

16/0.613.1.0
19/0.561.13.0

Anstellungsmaoglichkeiten bieten
Bibliotheken aller Art, private

und o6ffentliche Archive sowie In-
formations- und Dokumentations-
stellen von Banken, Versicherun-
gen, offentlichen Verwaltungen,
Medienredaktionen, Forschungs-
zentren, Spitalern, Non-Profit-
Organisationen etc. Immer mehr
Unternehmen und Institutionen
stellen fur ihre Informationsdiens-
te Fachpersonen ein. Es existie-
ren Voll- und Teilzeitstellen.

Weitere Informationen

Ausbildungsdelegation 1+D
Hotelgasse 1

3001 Bern

Telefon: +41 31 382 49 65
www.ausbildung-id.ch

Fachzeitschriften:
"arbido"

Allgemeine Informationen:
www.berufsberatung.ch

Lehrstellensuche:
www.berufsberatung.ch/lena
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