
 
 
 
 
 

 

Praktische Ausbildung an der 
Stadtbibliothek Pforzheim, Blockunterricht 
an der kaufmännischen Berufsschule Calw, 
Landesfachklasse für Medien- und 
Informationsdienste. 

 
Gegenstand der Berufsausbildung 
sind folgende Kenntnisse und 
Fertigkeiten: 

 

→ Kenntnisse des Bibliotheks-, Informations-, Archiv-, Bildungs- und 
 Dokumentationswesens einschließlich medizinische Dokumentation 
→ Interne Benutzungsdienste und nationaler/internationaler Leihverkehr 
→ Bestandszugang und Bearbeitung des Bestandes 
→ Titelaufnahme, Katalogisierung (nach RAK, MAB, AACR) 
→ Aufstellung und Gliederung des Bestandes und Bestandskontrolle 
→ Informationssammlung, -bereitstellung, -vermittlung 
→ Öffentlichkeitsarbeit und Werbung 
→ Kenntnisse über Printmedien sowie über audiovisuelle und elektronische 

Medien, Online-Verfahren und Online-Dienste 
→ EDV-Bibliothekssystem, allg. EDV-Kenntnisse (Office, WWW, 

Internetdienste, Datenbanksysteme usw.) 
→ Kaufmännisches Grundwissen, kaufmännisches Rechnungswesen, 

 Kosten-Leistungs-Rechnung 
→ Allgemeiner Verwaltungsdienst 
 

Ausbildungsgliederung: 
 
Ausbildungsberuf mit den Fachrichtungen Archiv, Bibliothek, Information und 
Dokumentation sowie medizinische Dokumentation 
 
Ausbildungsdauer: 3 Jahre 
 
Prüfungen in der Berufsschule und beim Regierungspräsidium Karlsruhe 
 

 
 

 

 

Ihre Ansprechpartnerin bei der 
Stadtbibliothek ist: 
Frau Geier, Tel. 07231 39-33 07 


