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Einleitung 
Ab August 2022 wird in den Lehrbetrieben, den Berufsfachschulen und den überbetrieblichen Kursen (üK) 
die berufliche Grundbildung zur Fachfrau Information und Dokumentation EFZ / zum Fachmann Information 
und Dokumentation EFZ nach den revidierten Ausbildungsgrundlagen angeboten und wird an allen drei 
Lernorten neu konsequent kompetenzorientiert umgesetzt (Handlungskompetenzorientierung). 

Ziel der beruflichen Grundbildung ist die Entwicklung der Kompetenzen, um in berufstypischen Situationen 
eigeninitiativ, zielorientiert, fachgerecht und flexibel zu handeln. Damit dies gelingt, bauen die Lernenden im 
Laufe ihrer Ausbildung die im Bildungsplan beschriebenen Handlungs-kompetenzen auf. Diese sind als Min-
deststandards für die Ausbildung zu verstehen und legen fest, was in den Qualifikationsverfahren geprüft 
werden darf. 

Im Bildungsplan sind die Handlungskompetenzen in Handlungskompetenzbereiche gegliedert. Er konkreti-
siert für alle drei Lernorte die zu erwerbenden Handlungskompetenzen in Form von Leistungszielen. 

Der Lehrplan 
Der vorliegende schweizweit gültige Lehrplan konkretisiert die Vorgaben der Bildungsverordnung für den be-
rufskundlichen Unterricht. Die pro Lehrjahr vorgesehenen Lektionen sind darin in Lerneinheiten gegliedert, 
die sich an beruflichen Situationen orientieren. Damit die Lernenden in den entsprechenden beruflichen Situ-
ationen kompetent handeln können, sind die dafür nötigen Ressourcen pro Lerneinheit festgelegt, welche an 
der Berufsfachschule vermittelt resp. aufgebaut werden. Die aufgeführten Fach-, Methoden-, Selbst- und So-
zialkompetenzen sind Mindestanforderungen für den berufskundlichen Unterricht und somit verbindlich. Die 
Hilfsmittel und Quellen sind als Vorschläge und Hilfestellungen zu verstehen, jedoch nicht verbindlich. Eben-
falls geben die Lerneinheiten Aufschluss über die Lernortkooperation, mit Hinweisen zu den Praxisaufträgen 
im Betrieb sowie den Themen der überbetrieblichen Kurse, damit die Lehrpersonen einen Anhaltspunkt ha-
ben, auf welche betrieblichen Erfahrungen sie entweder zurückgreifen oder die Lernenden vorbereiten kön-
nen. Der Lehrplan wurde mit der grossen Unterstützung der Lehrpersonen aus der Deutschschweiz, der 
französischen Schweiz und der italienischen Schweiz erarbeitet.  
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Lektionentafel Bildungsverordnung 
 

Übersicht der Handlungskompetenzen Lektionen pro Lehrjahr 

 
1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr 

 

a. Auswählen, Übernehmen, und Überprüfen von Medien, Daten und Unterlagen 140 60 0 

b Managen von Daten und Metadaten 

60 20 80 c Erhalten, Aufbewahren, Ausscheiden beziehungsweise Kassieren von Medien, 
Daten und Unterlagen 

d Vermitteln von Information und Kompetenzen 240 80 80 

e Recherchieren von Information 80 40 40 

Total  520 200 200 

 

Detaillierte Lektionentafel 
 

Übersicht der Handlungskompetenzen Lektionen pro Semester 

 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr 

 1 2 3 4 5 6 

a. Auswählen, Übernehmen, und Überprüfen von Medien, Daten und Unterlagen 140 60 0 

a1 Medien, Daten und Unterlagen vorbereiten, bewerten, auswählen und ihre inhaltli-
che Qualität überprüfen 

60 

60 20 20   

a2 Medien, Daten und Unterlagen in das Archiv, in die Bibliothek oder in die Dokumen-
tationsstelle übernehmen 

20  

20 

  

a3 Physische und digitale Qualität der Medien, Daten und Unterlagen kontrollieren     

b Managen von Daten und Metadaten 40 0 80 

b1 Medien, Daten und Unterlagen erschliessen 

20 20 

    

b2 Datenbanken, Schnittstellen und Repositorien gemäss Betriebsauftrag bewirtschaf-
ten 

   10 

b3 Daten online gemäss Betriebsauftrag publizieren     40 30 

c Erhalten, Aufbewahren, Ausscheiden beziehungsweise Kassieren von Medien, 
Daten und Unterlagen 

20 20 0 

c1 Medien, Daten und Unterlagen der Institution erhalten 10  10    

c2 Aufbewahrte Medien, Daten und Unterlagen der Institution auf Aktualität, Lesbar-
keit, Funktion sowie auf allfällige Verluste oder Schäden überprüfen 

  10    

c3 Nicht archivierungswürdige Medien, Daten und Unterlagen der Institution ausschei-
den beziehungsweise kassieren 

 10     

d Vermitteln von Information und Kompetenzen 240 80 80 

d1 Kundinnen und Kunden beim Benutzen der Bestände der Institution und externer 
Partnerorganisationen beraten und anleiten 

30 30    20 

d2 Kundinnen und Kunden beim Benutzen von Software, Infrastruktur und anderen An-
geboten der Institution anleiten 20 

 
10 

 20  

10 
d3 Öffentlichkeitsarbeit des Betriebs unterstützen  20   

Fremdsprachen 80 80 20 20 20 20 

e Recherchieren von Information 80 40 40 

e1 Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden anhand der Rechercheanfrage abklären 
40 

30    

20 e2 Information gemäss Rechercheauftrag recherchieren  20 20 
20  e3 Ergebnisse gemäss dem Rechercheauftrag übermitteln  10   

Total  520 200 200 
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1. Lehrjahr, 1. Semester 
 

Übersicht der Lerneinheiten 

Titel Lerneinheit HK Lektionen 

Bestandesaufbau a1, a2, a3 60 

Bibliothekarische Erschliessung: Erfassung bibliografischer Daten 
und Zugriff 

b1, b2 20 

Konservierung (Einführung) c1 10 

Kommunikation  d1 20 

I+D Landschaft d1 10 

Präsentations- und Kommunikationstechnik d2, d3 20 

Recherche Grundlagen e1, e2 40 

 

 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen 

 

Methodenkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• entnimmt wesentliche Informationen aus Texten, Präsentationen und Ge-

sprächen. 

• hält wesentliche Informationen als Notizen fest. 

• wendet grundlegende Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms 

und Gestaltungsprogramms bedarfsgerecht an. 

• organisiert, strukturiert und verwaltet eigene Unterlagen und Dateien. 

• kommuniziert adressatengerecht und strukturiert. 

• hält einfache Präsentationen. 

 

Sozialkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• hört aktiv zu und bittet bei Bedarf um Wiederholung des Gesagten oder 

weitere Erklärungen. 

• wendet Kommunikationsregeln in Gesprächen und Diskussionen an. 

• übernimmt verschiedene Rollen innerhalb eines Teams und trägt aktiv 

zur Erfüllung der Aufgaben bei. 

 

Selbstkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• erledigt Aufträge termingerecht. 

• schätzt eigene Leistungen ein. 

• beteiligt sich an Sachdiskussionen.  

• kommuniziert eigene Stärken und Schwächen. 
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Bestandesaufbau 1. Lehrjahr – 1. Semester  

Handlungskompetenzbereich: a Handlungskompetenzen:  
a1, a2, a3 

Lektionen: 60 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PA1 01 Medien, Daten und Unterlagen gezielt auswählen (2. Semes-
ter) 

• PA1 03 Bestände oder Informationen aktualisieren (3. Semester) 

• PA1 04 Ein thematisches Monitoring erstellen (4. Semester) 

• PA1 05 Einen Pressspiegel erstellen (2. Semester) 

• PA2 01 Dokumente für deine ABD-Stelle bestellen (2. Semester) 

• PA2 02 Ein dokumentarisches Produkt erstellen (2. Semester) 

• PA2 03 Medien, Daten und Unterlagen entgegennehmen (1. Semester) 

• PA3 01 Eingehende Medien, Daten und Unterlagen bearbeiten (2. Se-
mester) 

• PA3 04 Einen Reklamationsprozess durchführen (1. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D evaluieren die Herkunft von Publikationen, z. B. unterscheiden sie zwischen im Eigen-
verlag herausgegeben Büchern und Büchern, die durch Peer-Review evaluiert wurden; oder sie unter-
scheiden zwischen partizipativen Enzyklopädien und Enzyklopädien, die von einem Verlag erstellt 
wurde. 

• Fachleute I+D berücksichtigen die Herkunft von Publikationen, um die Qualität der zu vermittelnden 
Ressourcen zu garantieren. 

• Fachleute I+D berücksichtigen bei der Auswahl von Medien das Zielpublikum ihrer I+D Institution und 
bestellen diese. 

• Fachleute I+D überprüfen regelmässig die Aktualität des Bestandes. 

• Fachleute I+D setzen Monitorings ein, um dokumentarische Publikationen zu erstellen. 

• Fachleute I+D nehmen Lieferungen entgegen, kontrollieren die Vollständigkeit, bearbeiten die Rech-
nung und reklamieren unvollständige, fehlerhafte oder beschädigte Lieferungen. 

• Fachleute I+D melden eine fehlerhafte Ablieferung bei der abliefernden Stelle. 

Leistungsziele  

a1.bs2 Sie erläutern die Entstehung von Informationen, deren Verbreitung und kennen die Auswirkungen 
auf ihren Beruf und den Alltag. Sie wenden die bestehenden Qualitätssicherungskonzepte für Medien, Da-
ten und Unterlagen an. (K3) 

Fachkompetenzen  

• die Entstehung und den Unterschied von Zeichen, Daten, Information und Wissen kennen und die Be-
griffe definieren 

• Eigenschaften von Information (Adressatenbezug, Kontext-, Zeitabhängigkeit, Zielgerichtetheit, Hand-
lungsrelevanz) verstehen und erklären 
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a1.bs3a Sie beschreiben die Typen von analogen und digitalen Informationsträgern. (K2) 

a1.bs3b Sie charakterisieren aktuelle Informationsträger und -anbieter. (K2) 

Fachkompetenzen 

In diesem Teil geht es nur darum, die Begriffe zu kennen und zu definieren. Es werden keine Inhalte be-
handelt, es wird nicht auf die Geschichte eingegangen. Die inhaltliche Vertiefung erfolgt in der Lerneinheit 
Kulturkunde im 2. Semester. 

• Medienarten kennen, unterscheiden und beschreiben: 

• Print Medien: mind. Bücher, Zeitungen, Zeitschriften, Akten, Comic 

• Audiovisuelle Medien: mind. Foto/Bild, Ton, Film/Video, Games 

• E-Medien: mind. E-Books, E-Journals, E-Periodika, Webinhalte, Daten 

• Medien für unterschiedliches Zielpublikum (z. B. Grossschrift, Blindenschrift) 

• Publikationsformen kennen, unterscheiden und beschreiben: 

• Monografien, Sammelwerke, Sammlungen 

• Fortsetzungen, Fortlaufende Publikationen 

• Informationsanbieter kennen und beschreiben: 

• Buchhandel und Verlagswesen (Print/digital) 

• Hochschulen (Open Access) 

• Medienunternehmen (Zeitungen, Zeitschriften) 

• natürliche und juristische Personen (Graue Literatur/Webinhalte) 

• Verwaltungen (Unterlagen) 

• Literaturarten kennen, unterscheiden und beschreiben: 

• Belletristik 

• Sachliteratur  

• Auskunftsliteratur 

• Kinder- und Jugendliteratur 

• Graue Literatur 

a1.bs4 Sie wenden Auswahlkriterien für zuverlässige Quellen und Informationen an. (K3) 

a1.bs8a Sie erstellen ein thematisches Monitoring für Webseiten, Aktualitäten und Datenbanken. (K4) 

a1.bs8b Sie wenden geeignete Kriterien zur Überprüfung der Aktualität von digitalen und physischen Da-
ten an. (K3) 

a1.bs10 Sie erklären die Bedeutung von Tausch-, Schenkungs- und Abgabevereinbarungen. (K2) 

a2.bs2 Sie beschreiben den Bestell- und Liefervorgang von Daten, physischen und digitalen Medien. (K2) 

Fachkompetenzen 

• Auswahlkriterien kennen und bei der Erwerbung von Medien, Daten und Übernahme von Akten und 
Nachlässen anwenden. 

• Auswahlkriterien sind: Bibliotheks-, Archiv- oder Dokumentationstyp, Sammelauftrag/-schwerpunkt, 
Benutzerkreis, finanzielle Mittel, zukünftiger Wert der Medien, Inhalt des Nachlasses, Herkunft der 
Medien/Informationen, Vertrauenswürdigkeit der Webseite 

• inkl. Kriterien für das Ausscheiden von Medien  

• einen Prozessablauf oder eine Checkliste erstellen, wie bei den verschiedenen Erwerbungs- und Über-
nahmearten vorgegangen wird. 

• Erwerbungs- und Übernahmearten sind: Kauf, Tausch, Schenkung, Depositum, Pflichtablieferung 
(Dépôt Légal bei Bibliotheken, Amtsablieferungen bei Archiven, Vertiefung in der Lerneinheit 
«Rechtsgrundlage für die Integration von Medien, Daten und Unterlagen», Lizenzierung, Open Ac-
cess. 

• Vorgehen beim Bestellvorgang: Sichtung des Marktes, Begutachtung der einzelnen Titel, Kaufent-
scheid fällen, Bestellung auslösen, Eingangskontrolle durchführen. 

• ein thematisches Monitoring erstellen (z. B. Newsletter, E-Mail-Benachrichtigungen, RSS-Feed) 
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a3.bs3a Sie erläutern den Reklamationsprozess bei Mangelware von Medien, Daten oder Unterlagen. 
(K2) 

a3.bs3b Sie führen einen Reklamationsprozess bei beschädigten oder fehlerhaften Lieferungen mündlich 
und schriftlich durch. (K3) 

Fachkompetenzen 

• Vorgehen / Prozess zur Überprüfung von Lieferung anhand von Lieferschein, Rechnung oder Abliefe-
rungsverzeichnis erarbeiten 

• einen Prozessablauf, eine Checkliste erstellen, wie bei Reklamationen vorgegangen wird 

• schriftlich beim Lieferanten, bei der Provenienzstelle reklamieren, wenn: 

• die Lieferung unvollständig oder falsch ist 

• die Medien beschädigt, die Datenpakete nicht lesbar sind 

• Ablieferungen unvollständig oder nicht regelmässig erfolgen 

 

Hilfsmittel / Quellen 

 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich a: Auswählen, Übernehmen, und Überprüfen von Medien, Daten und Un-
terlagen 

Handlungskompetenz a1: Medien, Daten und Unterlagen vorbereiten, bewerten auswählen und ihre in-
haltliche Qualität überprüfen 

Die Fachleute wählen aktuelle Medien, Daten und Unterlagen aus den Themenbereichen ihres Betriebs 
aus und prüfen diese auf Zuverlässigkeit und Sachdienlichkeit. Sie aktualisieren den Bestand auf analo-
gen und digitalen Kanälen und prüfen die Verfügbarkeit der Medien, Daten und Unterlagen in der internen 
Datenbank Die Fachleute verwalten die Daten und Akten gemäss dem Records Management. 

Handlungskompetenz a2: Medien, Daten und Unterlagen in das Archiv, in die Bibliothek oder in die Do-
kumentationsstelle übernehmen 

Die Fachleute bestellen und übernehmen ausgewählte Medien, Daten und Unterlagen. Sie ordnen die Be-
stellungen den jeweiligen Kostenstellen des Betriebs zu. Sie führen Formatumwandlungen durch und be-
reiten die Daten für den Import in die Datenbank vor. Sie importieren die ausgewählten Dateien. 

Handlungskompetenz a3: Physische und digitale Qualität der Medien, Daten und Unterlagen kontrollie-
ren 

Die Fachleute prüfen und bearbeiten Rechnungen sowie das Abgabeverzeichnis von Lieferungen. Sie 
prüfen die Daten, Medien und Unterlagen auf Mängel und Vollständigkeit. Bei beschädigten Medien oder 
fehlerhaften Daten und Unterlagen führen sie den Reklamationsprozess durch. Sie verbuchen den Ein-
gang von Medien, Daten und Unterlagen im System und erstellen bei Bedarf einen Ablieferungsbericht. 
Sie verwalten Lizenzen und Abonnements. 
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Bibliothekarische Erschliessung: Erfassung bibliografischer Daten 
und Zugriff  

1. Lehrjahr – 1. Semester  

Handlungskompetenzbereich: b Handlungskompetenzen:  
b1, b2 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PB1 01 Medien, Daten und Unterlagen erschliessen (1. Semester) • ÜK 1 (1. Semester) 

• ÜK 6 (5. Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D erfassen bibliografische Daten und Metadaten nach standardisierten Normen. 

• Fachleute I+D tragen zur Aktualisierung der bibliografischen Datenbank bei. 

• Fachleute I+D erfassen Zugriffspunkte zu Normdatensätzen. 

Leistungsziele 

b1.bs1a Sie beschreiben Ordnungssysteme und Erschliessungsstandards. (K2)  

b1.bs1b Sie erörtern Nutzen und Unterschiede der verschiedenen Ordnungssysteme und Erschliessungs-
standards. (K3) 

b2.bs3 Sie erklären internationale Standards, Schemata und Ontologien im Rahmen von Linked Data und 
nationale Standards im Rahmen der Datenverwaltung. (K2) 

Fachkompetenzen 

Erfassung bibliografischer Daten und Metadaten im Zusammenhang mit der Formalerschliessung 
(Description): 

• die Rolle der Katalogisierung bei der Erstellung von Bibliothekskatalogen beschreiben  

• das konzeptionelle Modell FRBR (Functional Requirement for Bibliographic Records) beschreiben 

• Entitäten der Gruppe 1 identifizieren: Werk, Expression, Manifestation und Exemplar 

• Entitäten der Gruppe 2 identifizieren: Akteure 

• das konzeptionelle Modell IFLA-LRM (International Federation of Libraries and Associations - Library 
Reference Model) kennen 

• Katalogisierungsnormen beschreiben: ISBD, RDA (Ressource Description Access) 

Erfassung von Daten und Metadaten im Zusammenhang mit der inhaltlichen Erschliessung (Access):  

• in einem Datensatz die Bereiche kennen, welche zur inhaltlichen Erschliessung gehören und erklären, 
woher diese Daten kommen (z. B. DDC, UDK, Klartextsystematik, Schlagwortlisten) 

• Normdateien für Personendaten und ihre Rolle bei der Katalogisierung kennen: z. B. 

• https://viaf.org/ 

• https://explore.gnd.network/ 

• https://www.idref.fr/ 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Weissenmüller, Gudrun: Basiswissen RDA, DeGruyter 

 

  

https://viaf.org/
https://explore.gnd.network/
https://www.idref.fr/
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich b: Managen von Daten und Metadaten 

Handlungskompetenz b1: Medien, Daten und Unterlagen erschliessen 

Die Fachleute erschliessen physische und digitale Medien, Daten und Unterlagen inhaltlich (inklusive Be-
schlagwortung). Bei der Formalerschliessung übernehmen sie Metadaten oder erstellen diese. Sie verlin-
ken Medien, Daten und Unterlagen mit verwandten Verzeichniseinheiten oder Beständen. 

Handlungskompetenz b2: Datenbanken, Schnittstellen und Repositorien gemäss Betriebsauftrag bewirt-
schaften 

Die Fachleute erstellen neue Benutzerkonten mit Zugangsberechtigungen auf gewünschte Datenbanken 
und Repositorien. Sie bearbeiten die Repositorien für die digitale Archivierung von Unterlagen. Im Rah-
men der Datenverwaltung richten sie sich nach den nationalen und internationalen Standards, Schemata 
und Ontologien. Um eine hohe Konsistenz zu erreichen, bereinigen sie Daten und Datenbanken. Die 
Fachleute konvertieren Daten und bereiten diese für Migrationen auf. 
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Konservierung (Einführung) 1. Lehrjahr – 1. Semester  

Handlungskompetenzbereich: c Handlungskompetenz:  
c1 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PC1 01 Analoge Medien, Daten und Unterlagen für die langfristige Auf-
bewahrung oder dauerhaften Archivierung vorbereiten (1. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D erklären bei der Nachfrage für einen Fotobestand einem Benutzenden, weshalb die Ori-
ginale erst am folgenden Tag zur Verfügung stehen und sie nur mit Handschuhen angefasst werden 
dürfen.  

• Fachleute I+D erklären einem Benutzer bei der Ansicht von alten Schriften, weshalb sie auf Keilkissen 
aufgelegt werden müssen und nicht mit dem Blitz fotografiert werden dürfen. 

• Fachleute I+D entscheiden bei der Übernahme eines Nachlasses, wie die Informationsträger am bes-
ten archiviert werden. 

• Fachleute I+D werden bei einer Führung durch das Magazin nach Aufbewahrungsbedingungen für 
analoge Informationsträger gefragt.  

Leistungsziele 

c1.bs2 Sie beschreiben Aufbewahrungsmassnahmen und das dazugehörige Vorgehen. (K2) 

c1.bs3a Sie erklären die Auswirkungen von Einflüssen auf die Lebensdauer von Informationsträgern. (K2) 

Fachkompetenzen: 

• Einflüsse und Auswirkungen verschiedener Aufbewahrungsarten und die Entfernung von Fremdmate-
rial auf Informationsträger erklären 

• Einflüsse und Auswirkungen von Temperatur, Luftfeuchtigkeit, Beleuchtung, Luftverunreinigung, ana-
loge Lagerung/Behältnisse, Benutzung und Ausstellungen auf die Informationsträger beschreiben: 

• Fotografien (stehendes Bild) 

• Filme (bewegtes Bild) 

• Ton-Dokumente (Audio-Dokumente) 

• Videos (Bild und Ton) 

• Digitale Daten (Texte, Daten, Töne, Grafiken und bewegte Bilder)  

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Memoriav Empfehlungen 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich c: Erhalten, Aufbewahren, Ausscheiden beziehungsweise Kassieren von 
Medien, Daten und Unterlagen 

Handlungskompetenz c1: Medien, Daten und Unterlagen der Institution erhalten 

Die Fachleute bereiten physische und digitale Medien, Daten und Unterlagen zur Aufbewahrung vor. Sie 
bringen die Daten in eine geeignete Struktur beziehungsweise Ordnung. Analoge Medien und Unterlagen 
digitalisieren sie in ein geeignetes Format. Physische Träger und Medien bewahren sie nach dem jeweili-
gen Aufbewahrungssystem auf. Die Fachleute lagern, beschriften und sichern Informationen und Informa-
tionsträger. 

 

  

https://memoriav.ch/de/empfehlungen
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Kommunikation 1. Lehrjahr – 1. Semester 

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d1 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD1 02 Kund/innen bei Recherche, Ausleihe und Rückgabe von Me-
dien unterstützen (1. Semester) 

• ÜK 4 (3. Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D begegnen den verschiedenen Publikumstypen höflich und vermitteln so ein positives 
Bild der Institution. 

• Fachleute I+D teilen Kundinnen und Kunden die wichtigsten Informationen zur I+D-Institution mit. 

• Fachleute I+D erklären Kundinnen und Kunden vor Ort, per E-Mail oder Telefon die Einschreibemodali-
täten und die angebotenen Dienstleistungen. 

• Fachleute I+D beantworten mündliche Kundenfragen und erklären die Resultate einer dokumentari-
schen Recherche. 

• Fachleute I+D erstellen schriftliche Mitteilungen auf verschiedenen Informationsträgern oder in den so-
zialen Netzwerken. 

• Fachleute I+D kommunizieren mit Kolleginnen und Kollegen und mit Vorgesetzten. 

• Fachleute I+D benutzen ein Fachvokabular, das dem Verständnisniveau des Publikums angepasst ist, 
wenn sie die Einschreibemodalitäten oder die angebotenen Dienstleistungen erklären oder eine Kun-
denfrage beantworten. 

Leistungsziele 

d1.bs1 Sie erklären, worauf bei der Registrierung geachtet werden muss und wie die Benutzung abläuft. 
(K2) 

d1.bs4a Sie wenden unterschiedliche Kommunikations- und Fragetechniken im Umgang mit Kund/innen 
in der regionalen und einer anderen Landessprache (Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1) an. (K3) 

d1.bs4b Sie wenden die berufliche Fachterminologie in der regionalen und einer anderen Landessprache 
(Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1) an. (K3)  

Fachkompetenzen 

• Grundprinzipien der Kommunikation kennen (Senden, Übermitteln und Empfangen von Information, 
verbale und non-verbale Kommunikation) 

• Techniken der schriftlichen und mündlichen Kommunikation kennen 

• die Kommunikation an den verwendeten Übermittlungskanal und das Zielpublikum (z. B. Kundinnen 
und Kunden, Mitarbeitende, Vorgesetzte) anpassen 

• professionelle schriftliche und mündliche Kommunikation in einem institutionellen Kontext verwenden 

• Fragetechniken kennen (offene Fragen: wer, was, wann, wie, warum, wo; geschlossene Fragen, Ver-
tiefungsfragen, induktive Fragen, Umformulierung)  

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Informationen und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d1: Kundinnen und Kunden beim Benutzen der Bestände der Institution und ex-
terner Partnerorganisationen beraten und anleiten. 

Die Fachleute registrieren Neukund/innen und unterstützen diese bei der Suche, Ausleihe und Rück-
nahme von Medien, Daten oder Unterlagen. Sie führen Kund/innen in die Recherche ein und erörtern die 
Nutzung interner Geräte. Die Fachleute prüfen die archivischen Schutzfristen und kontrollieren bei der 
Rücknahme die Medien, Daten und Unterlagen auf Funktion und Vollständigkeit. Im Fall von Beschädi-
gungen oder Verlusten führen sie ein lösungsorientiertes Kundengespräch. 

 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
14 / 71 

I+D Landschaft 1. Lehrjahr – 1. Semester  

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d1 

Lektionen: 10 

 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD1 01 Kund/innen in die Benutzung der Institution einführen (1. Se-
mester) 

• PE3 02 Kund/innen beim Bestellen externer Medien anleiten (4. Se-
mester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D stellen ihre Institution und die Schwerpunkte ihrer Sammlungen vor. 

• Fachleute I+D erklären Kunden und Kundinnen, weshalb eine andere I+D-Institution besser in der Lage 
ist die gewünschten Dokumente bereitzustellen. 

• Fachleute I+D erklären Kunden und Kundinnen, wo in der Schweizer Archivlandschaft die gesuchten 
Dokumente zu finden sind. 

Leistungsziele 

d1.bs4b Sie wenden die berufliche Fachterminologie in der regionalen und einer anderen Landessprache 
(Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1) an. (K3)  

d1.bs5 Sie erklären die Schweizer Informations- und Dokumentationslandschaft und ihre Sammelschwer-
punkte. (K2) 

Fachkompetenzen 

• die Rolle von Bibliotheken, Archiven und Dokumentationen beschreiben 

• Aufgaben von Bibliotheken, Archiven und Dokumentationen unterscheiden 

• Unterschiede zwischen den Bibliothekstypen anhand von Beispielen aufzeigen und typischen Medien-
bestände (Sammelschwerpunkte) sowie das Zielpublikum beschreiben 

• verschiedene Bibliothekstypen beschreiben: Nationalbibliothek, Kantonsbibliotheken, Hochschul- und 
Forschungsbibliotheken, öffentliche und gemischte Bibliotheken, Spezialbibliotheken (inkl. Dokumenta-
tionen)  

• Unterschiede zwischen den Archivtypen anhand von Beispielen aufzeigen und die Zuständigkeitsberei-
che bzw. Sammelschwerpunkte beschreiben 

• verschiedene Archivtypen beschreiben: staatliche Archive (Ebene Bund, Ebene Kanton, Ebene Ge-
meinde), Privatarchive (z. B. persönliches Archiv, Familienarchive, Vereinsarchiv, Firmenarchiv), the-
matische Archive 

 

Hilfsmittel / Quellen 

 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Informationen und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d1: Kundinnen und Kunden beim Benutzen der Bestände der Institution und ex-
terner Partnerorganisationen beraten und anleiten. 

Die Fachleute registrieren Neukund/innen und unterstützen diese bei der Suche, Ausleihe und Rück-
nahme von Medien, Daten oder Unterlagen. Sie führen Kund/innen in die Recherche ein und erörtern die 
Nutzung interner Geräte. Die Fachleute prüfen die archivischen Schutzfristen und kontrollieren bei der 
Rücknahme die Medien, Daten und Unterlagen auf Funktion und Vollständigkeit. Im Fall von Beschädi-
gungen oder Verlusten führen sie ein lösungsorientiertes Kundengespräch. 
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Präsentations- und Kommunikationstechnik 1. Lehrjahr – 1. Semester  

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d2, d3 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD2 02 Eine Schulung oder einen Kurs durchführen (4. Semester) 

• PD2 03 Eine Onlineschulung oder einen Onlinekurs durchführen (5. 
Semester) 

• PD3 01 Eine Veranstaltung für die Öffentlichkeit durchführen (4. Se-
mester) 

• PE2 06 Recherchen mittels Vorlagen optimieren (6. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D erstellen eine Anleitung für die Schulung von Kunden und Kundinnen im Umgang mit 
Geräten in der Institution. 

• Fachleute I+D erstellen publikumsgerechte Tutorials für Lernende aus der Sekundarschule, aus Gym-
nasien und aus Berufsfachschulen zur Benutzung. 

• Fachleute I+D beantworten mit dem geeigneten Kommunikationsmittel eine Anfrage einer anderen Ab-
teilung. 

• Fachleute I+D geben Daten in Excel ein und erstellen daraus Grafiken, die das Umfrageergebnis visua-
lisieren. 

Leistungsziele  

d2.bs5a Sie erstellen Schulungs- und Präsentationsmaterialien adressatengerecht. (K3) 

d2.bs5b Sie analysieren Schulungs- und Präsentationsmaterial und modifizieren sie nach Trends. (K4) 

d2.bs7a Sie erstellen Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten und Angeboten 
kundenorientiert. (K4) 

d2.bs7b Sie erstellen einfache Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten in der 
regionalen und einer anderen Landessprache (Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1). (K3) 

d3.bs7 Sie erstellen Feedbackformulare. (K3) 

d3.bs8a Sie stellen Statistiken grafisch dar. (K3) 

d3.bs8b Sie interpretieren Statistiken. (K4) 

d3.bs8c Sie entwickeln mögliche Massnahmen auf Grund der Analyse von Statistiken und Feedback. (K4) 

Fachkompetenzen 

• Präsentationen mit einem digitalen Programm erstellen (z. B. PowerPoint, Canva, Sutori, Prezi) 

• Text-Dokumente mit einem digitalen Programm erstellen (z. B. Word, Google Docs) 

• Vorgaben zur Gestaltung von Präsentationen und Texten (z. B. Schriftart, Farben, Corporate Design) 
berücksichtigen 

• Feedbackformulare mit einem digitalen Programm erstellen (z. B. Forms) 

• einfache Statistiken in ein Dokument (z. B. PowerPoint) integrieren 

• grundlegende Funktionen in Excel nutzen, um Daten aus Umfragen oder Besucherstatistiken zu orga-
nisieren, zu verarbeiten und zu analysieren 

• Daten mit Excel oder anderen Visualisierungstools (z. B. Tableau, Piktochart, Canva) grafisch darstel-
len 

• geeignete Grafiken und Diagramme erstellen (z. B. Histogramme, Kurven, Kreisdiagramme), um die 
Ergebnisse für verschiedene Zielgruppen verständlich zu machen 

• grundlegende statistische Konzepte (z. B. Mittelwert, Standardabweichung, Korrelation, Unterschei-
dung zwischen Korrelation und Kausalität) anwenden, um Zahlenangaben und Visualisierungen richtig 
zu interpretieren 
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Hilfsmittel / Quellen 

• Wings-Buch 

• Taschenstatistik Bundesamt für Statistik 

• www.bfs.admin.ch 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Informationen und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d2: Kundinnen und Kunden beim Benutzen von Software, Infrastruktur und ande-
ren Angeboten der Institution anleiten 

Die Fachleute leiten Kund/innen bei der Benutzung von IT, Infrastruktur und anderen Angeboten der Insti-
tution an. Bei Problemen führen sie den 1st Level Support kundenorientiert durch. Sie erstellen einfache 
Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten und Angeboten oder führen Kurzschu-
lungen durch. Sie benutzen gängige Programme und instruieren Kund/innen über deren Gebrauch. Bei 
Fragen stehen sie den Kund/innen zur Verfügung. 

Handlungskompetenz d3: Öffentlichkeitsarbeit des Betriebs unterstützen 

Die Fachleute organisieren Veranstaltungen, um unterschiedlichen Zielgruppen attraktive und vielfältige 
Angebote zu bieten. Dabei richten sie sich nach dem internen Kommunikationskonzept, der Infrastruktur 
und den Ressourcen. Sie entwerfen Werbematerial nach d em Corporate Design und der Corporate Iden-
tity und wirken in der Raumgestaltung mit. Die Fachleute analysieren Veranstaltungen und leiten aus den 
Ergebnissen geeignete Schlussfolgerungen ab. 

  

http://www.bfs.admin.ch/
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Recherche Grundlagen 1 Lehrjahr – 1. Semester 

Handlungskompetenzbereich: e Handlungskompetenz:  
e1, e2 

Lektionen: 40 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PE1 02 Eine Fernleihe prüfen und Kund/in weiter verweisen (3. Se-
mester)  

• PE2 01 Eine Literaturrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 02 Eine Bild- oder Filmrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 03 Eine Medien- und Presserecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 04 Eine Recherche in einer Fremdsprache durchführen (4. Se-
mester) 

• PE2 05 Eine Personenrecherche durchführen (4. Semester) 

• ÜK 3 (2. Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D schränken mit booleschen Operatoren, Trunkierungen und Anführungszeichen Suchan-
fragen ein, um bessere Treffer zu erhalten. 

• Fachleute I+D überprüfen die Verfügbarkeit von Dokumenten mit der erweiterten Suche in den Katalo-
gen Swisscovery, Helveticat und RERO ILS. 

• Fachleute I+D durchsuchen Online-Findmittel, um Archivbestände zu kantonsübergreifenden Themen 
zu lokalisieren. 

• Fachleute I+D suchen in digitalen Medien-Datenbanken nach aktuellen Artikeln. 

Leistungsziele 

e1.bs4b Sie wenden geeignete Suchbegriffe für Recherchethemen an. (K3) 

e2.bs1d Sie erklären, welche Zeitschriften Journale und Datenbanken für welche Themenbereiche rele-
vant sind. (K2) 

e2.bs2a Sie beschreiben Findmittel und Suchwerkzeuge sowie Such-Operatoren für die Recherchearbeit. 
(K2) 

e2.bs2b Sie benutzen für Suchanfragen entsprechende Suchstrategien. (K3) 

Fachkompetenzen 

• verschiedene Suchanfragen verwenden (z. B. boolesche Operatoren, Trunkierungen oder Anführungs-
zeichen für die Phrasensuche) 

• die wichtigsten Bibliothekskataloge (z. B. RERO ILS, Swisscovery, Helveticat, Katalog der Bibliothèque 
nationale de France, Deutsche Nationalbibliothek) und online verfügbaren Archivbestände (z. B. Archi-
vesonline.org, Archivkataloge des Bundesarchivs und der Staatsarchive) kennen 

• verschiedene Suchfunktionen in Bibliothekskatalogen und Archivbeständen kennen 

• Online-Presseportale benutzen (z. B. PressReader, E-newspaperarchives.ch, Swissdox.ch, Sharema-
gazines.de) 

• Normdateien für die Schlagwortvergabe oder Indexierung benutzen (z. B. GND, SNS, RAMEAU)  

• Vorteile und Grenzen verschiedener KI-Tools kennen (z. B. Apertus, Consensus, CoPilot, Gemini, 
ChatGPT) 

• Aufbau eines zielführenden Prompts für KI-Bedienung beschreiben (Welche Kriterien sind zu beachten, 
damit sinnvolle Antworten generiert werden?)  

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich e: Recherchieren von Information 

Handlungskompetenz e1: Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden anhand der Rechercheanfrage abklä-
ren 

Die Fachleute nehmen Rechercheaufträge über verschiedene Kommunikationskanäle entgegen. Sie gren-
zen den Auftrag durch gezieltes Nachfragen ein, informieren sich über Medienart, Zeitraum, Umfang, 
Komplexität, Kosten, Sprache, Übermittlungsart und Verwendungszweck. Im Anschluss kontrollieren sie 
den Auftrag auf wichtige formale Angaben. Sie bearbeiten Anfragen für Dokumente, welche im Betrieb 
nicht vorhanden sind. 

Handlungskompetenz e2: Information gemäss Rechercheauftrag recherchieren 

Die Fachleute verschaffen sich einen Überblick über das Thema. Sie recherchieren nach In-formationen in 
unterschiedlichen Datenbanken, Online-Plattformen, elektronischen und analogen Quellen sowie im ana-
logen Bestand. Die Fachleute kontrollieren, ob recherchierten Informationen aus gesicherten Quellen 
stammen und berücksichtigen Kosten und Budget. 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
19 / 71 

1. Lehrjahr, 2. Semester 
 

Übersicht der Lerneinheiten 

Titel Lerneinheit HK Lektionen 

Qualität der Information a1 20 

Records Management und Formatkompatibilität a1 40 

Rechtsgrundlagen Integration von Medien, Daten und Unterlagen a2 20 

Archivische Erschliessung b1, b2 10 

Urheberrecht, Kinder- und Jugendschutz b1 10 

Rechtsgrundlagen Aufbewahrung und Kassierung c3 10 

Kulturkunde (Inhalt und Begriffe) d1 30 

Durchführung einer Recherche e1, e3 40 

 

 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen  

 

Methodenkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• entnimmt wesentliche Informationen aus Texten, Präsentationen und Ge-

sprächen. 

• hält wesentliche Informationen als Notizen fest. 

• wendet grundlegende Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms 

und Gestaltungsprogramms bedarfsgerecht an. 

• organisiert, strukturiert und verwaltet eigene Unterlagen und Dateien. 

• kommuniziert adressatengerecht und strukturiert. 

• hält einfache Präsentationen 

 

Sozialkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• hört aktiv zu und bittet bei Bedarf um Wiederholung des Gesagten oder 

weitere Erklärungen. 

• wendet Kommunikationsregeln in Gesprächen und Diskussionen an. 

• übernimmt verschiedene Rollen innerhalb eines Teams und trägt aktiv 

zur Erfüllung der Aufgaben bei. 

 

Selbstkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• erledigt Aufträge termingerecht. 

• schätzt eigene Leistungen ein. 

• beteiligt sich an Sachdiskussionen.  

• kommuniziert eigene Stärken und Schwächen. 

 

 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
20 / 71 

Qualität der Information 1. Lehrjahr – 2. Semester 

Handlungskompetenzbereich: a Handlungskompetenz:  
a1 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PA1 01 Medien, Daten und Unterlagen gezielt auswählen (2. Semes-
ter) 

• PA1 03 Bestände oder Informationen aktualisieren (3. Semester) 

• PA1 04 Ein thematisches Monitoring erstellen (4. Semester) 

• PA1 05 Einen Pressspiegel erstellen (2. Semester) 

• PA2 02 Ein dokumentarisches Produkt erstellen (2. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Bestandesaufbau (1. Semester) 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D sensibilisieren Nutzende für die Problematik der Desinformation (Fake News) durch ei-
nen Workshop für Schülerinnen, Schüler und Lehrpersonen. 

• Fachleute I+D erstellen für Kundinnen und Kunden Dossiers zu aktuellen Themen. 

• Fachleute I+D unterstützen Kundinnen und Kunden dabei, die Herausforderungen und den sinnvollen 
Umgang von KI-Tools zu verstehen. 

Leistungsziele 

a1.bs1c Sie erklären die Bildung der öffentlichen Meinung und Einflussfaktoren der Medien auf diese. (K2) 

a1.bs2 (zweite Hälfte) Sie erläutern die Entstehung von Informationen, deren Verbreitung und kennen die 
Auswirkungen auf ihren Beruf und den Alltag. Sie wenden die bestehenden Qualitätssicherungskonzepte 
für Medien, Daten und Unterlagen an. (K3) 

a1.bs4 Sie wenden Auswahlkriterien für zuverlässige Quellen und Informationen an. (K3) 

Fachkompetenzen 

• Qualitätsunterschiede von journalistischen Medien, Beiträgen auf Social-Media-Kanälen und von KI 
verfassten Beiträgen erklären (ohne auf KI-Tools einzugehen) 

• Schweizer Presse- und Medienlandschaft beschreiben 

• Kriterien zur Bewertung der Informationsqualität kennen 

• Informationen nach Kriterien bewerten, um zuverlässige und qualitativ hochwertige Quellen und Infor-
mationen zu erkennen 

• den Einfluss von Desinformation (Fake News) auf unsere Gesellschaft (wer oder was sie erzeugt, 
Ziele, kognitive Verzerrungen, Auswirkungen, Massnahmen zum Schutz vor Propaganda) definieren 
und erklären 

• wissen, wie sich heutzutage eine öffentliche Meinung bildet, wie die politische Orientierung der Schwei-
zer Zeitungen, der Einfluss des Radios, des Fernsehens, der Werbung und die sozialen Netzwerke 
dazu gebraucht werden (wie Informationen geteilt werden und wie Algorithmen die Meinung verzerren 
können z. B. in einer Filterblase). Achtung: Absprache mit ABU 

• sich der Pflicht der Gedächtnisinstitutionen bewusst sein, wie richtige und wichtige Informationen auf-
zubewahren sind (inkl. Thematiken Fake News und demokratische Gesellschaft). Achtung: Absprache 
mit ABU 

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich a: Auswählen, Übernehmen, und Überprüfen von Medien, Daten und Un-
terlagen 

Handlungskompetenz a1: Medien, Daten und Unterlagen vorbereiten, bewerten auswählen und ihre in-
haltliche Qualität überprüfen 

Die Fachleute wählen aktuelle Medien, Daten und Unterlagen aus den Themenbereichen ihres Betriebs 
aus und prüfen diese auf Zuverlässigkeit und Sachdienlichkeit. Sie aktualisieren den Bestand auf analo-
gen und digitalen Kanälen und prüfen die Verfügbarkeit der Medien, Daten und Unterlagen in der internen 
Datenbank Die Fachleute verwalten die Daten und Akten gemäss dem Records Management. 
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Records Management und Formatkompatibilität 1. Lehrjahr – 2. Semester  

Handlungskompetenzbereich: a Handlungskompetenz:  
a1 

Lektionen 40 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PA2 03 Medien, Daten und Unterlagen entgegennehmen (1. Semester) • ÜK 3 (2. Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Bestandesaufbau (1. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D bewerten gemäss Auswahlkriterien, ob die Medien und Daten in das Bestandesprofil 
des Archivs aufgenommen werden können. 

• Fachleute I+D nehmen Ablieferungen von Daten und Unterlagen entgegen und beurteilen diese bezüg-
lich der Formatkompatibilität. 

Leistungsziele 

a1.bs6 Sie erklären die Prinzipien des Records Managements. (K2) 

a1.bs9 Sie beschreiben die Einsatzmöglichkeiten unterschiedlicher Formate und deren Kompatibilität. 
(K2) 

Fachkompetenzen 

• Records Management: 

• Entstehung, Funktion, Merkmale und Lebenszyklus von Unterlagen als Grundlagen für die Bewer-
tung der Akten beschreiben 

• Bewertungskriterien erklären: Evidenzwert, Informationswert, Federführung, Verwaltungsorganisa-
tion (Ablauf-/Aufbauorganisation) 

• Bewertungsmethoden unterscheiden: Bewertungskatalog, Listen- / Einzelbewertung, Sampling und 
Selektion, prospektive und retrospektive Bewertung 

• Vorgehen beim Überlieferungsvorgang für analoge oder digitale Akten beschrieben: Anbietung 
durch Provenienz, Sichtung und Bewertung des Verzeichnisses oder der Unterlagen (inkl. Kassa-
tion) 

• Formate und Kompatibilität: 

• Funktionen von OAIS erläutern 

• Ablauf für die Aufnahme bzw. Ausgabe von Datenpaketen erläutern 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• ISO-Normen für Records Management: ISO 15489, ISO 23081, ISO 30300 

• eCH E-Government Standards 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich a: Auswählen, Übernehmen und Überprüfen von Medien, Daten und Un-
terlagen 

Handlungskompetenz a1: Medien, Daten und Unterlagen vorbereiten, bewerten, auswählen und ihre in-
haltliche Qualität überprüfen 

Die Fachleute wählen aktuelle Medien, Daten und Unterlagen aus den Themenbereichen ihres Betriebs 
aus und prüfen diese auf Zuverlässigkeit und Sachdienlichkeit. Sie aktualisieren den Bestand auf analo-
gen und digitalen Kanälen und prüfen die Verfügbarkeit der Medien, Daten und Unterlagen in der internen 
Datenbank. Die Fachleute verwalten die Daten und Akten gemäss dem Records Management. 

  

https://www.ech.ch/de/uebersicht-nach-ech-nummer
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Rechtsgrundlagen Integration von Medien, Daten und Unterlagen 1. Lehrjahr – 2. Semester  

Handlungskompetenzbereich: a Handlungskompetenz:  
a2 

Lektionen 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PA2 03 Medien, Daten und Unterlagen entgegennehmen (1. Semester)  

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D informieren eine Verwaltungseinheit über die gesetzlichen Grundlagen, aufgrund wel-
cher diese verpflichtet ist, ihre Unterlagen für das zuständige Archiv aufzubereiten. 

• Fachleute I+D informieren einen Autor/eine Autorin, wie sein/ihr Werk in die Nationalbibliothek aufge-
nommen wird. 

• Fachleute I+D erwerben elektronische Ressourcen für ihren Betrieb und achten dabei darauf, dass die 
Nutzungsbedingungen für den Betrieb sinnvoll und tragbar sind. 

• Fachleute I+D weisen Kundinnen und Kunden darauf hin, dass bestimmte Dokumente einer Schutzfrist 
unterliegen.  

Leistungsziele 

a2.bs4 Sie erklären die gesetzlichen Vorgaben für die Übernahme. (K2) 

Fachkompetenzen 

• rechtliche Grundlagen zur Archivierung für die öffentliche Verwaltung auf Stufe Bund (BGA und VBGA) 
beschreiben 

• rechtliche Grundlagen zur Archivierung für die öffentliche Verwaltung für den eigenen Kanton beschrei-
ben 

• relevante rechtlichen Grundlagen wie Anbietepflicht, Weisung zur Ablieferung und GEVER-Weisungen 
auf Ebene Bund und einzelner Kantone beschreiben 

• Situation Pflichtexemplare (Dépôt Légal bei Bibliotheken, Amtsablieferungen bei Archiven) an Biblio-
theken in der Schweiz, Deutschland, Österreich, Frankreich, Italien und in Großbritannien beschreiben 

• Sammelaufträge von Bibliotheken auf kantonaler Ebene beschreiben 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Übersicht Rechtsgrundlagen Bern 

• Bundesgesetz über die Archivierung (BGA) 

• Verordnung zum Bundesgesetz über die Archivierung (VBGA) 

• Archivrecht (Schweiz): Wikipedia 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich a: Auswählen, Übernehmen, Überprüfen von Medien, Daten und Unterla-
gen 

Handlungskompetenz a2: Medien, Daten und Unterlagen in das Archiv, in die Bibliothek oder in die Do-
kumentation übernehmen 

Die Fachleute übernehmen die Lieferung von bestellten Medien, Daten und Unterlagen. Sie ordnen die 
Bestellungen den jeweiligen Kostenstellen des Betriebs zu. Sie führen Formatumwandlungen durch und 
bereiten diese für den Import in die Datenbank vor. Sie importieren die ausgewählten Dateien. 

 

  

https://www.staatsarchiv.sta.be.ch/de/start/ueber-uns/rechtliche-grundlagen.html
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/de
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/de
https://de.wikipedia.org/wiki/Archivrecht_(Schweiz)
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Archivische Erschliessung 1. Lehrjahr – 2. Semester  

Handlungskompetenzbereich: b Handlungskompetenzen:  
b1, b2 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PB1 01 Medien, Daten und Unterlagen erschliessen (1. Semester) • ÜK 3 (2. Semester) 

• ÜK 6 (5. Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Konservierung (Einführung) (1. Semester) 

• Records Management (2. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D erkennen beim Erschliessen von Archivalien, auf welcher Verzeichnisstufe erschlossen 
wird. 

• Fachleute I+D schauen in der schweizerischen Richtlinie für die Umsetzung von ISAD(G) nach, welche 
Verzeichnungselemente für die jeweilige Stufe Pflicht sind bzw. welche empfohlen werden. Sie notie-
ren die in den Archivalien gefundenen Informationen. 

• Fachleute I+D erfassen Daten und Metadaten in Archivsystem. 

Leistungsziele 

b1.bs1a Sie beschreiben Ordnungssysteme und Erschliessungsstandards. (K2)  

b1.bs1b Sie erörtern Nutzen und Unterschiede der verschiedenen Ordnungssysteme und Erschliessungs-
standards. (K3) 

b2.bs3 Sie erklären internationale Standards, Schemata und Ontologien im Rahmen von Linked Data und 
nationale Standards im Rahmen der Datenverwaltung. (K2) 

Fachkompetenzen 

• Unterschied Provenienz- und Pertinenzsystem erklären 

• Beständen in die Archivtektonik oder die innere Ordnung von Beständen einordnen 

• Verzeichnungsstufen von ISAD (G): Archiv, Bestand, Serie, Dossier, Dokument beschreiben und auf-
zeigen 

• Pflichtelemente von ISAD (G): Signatur, Titel, Entstehungszeitraum, Verzeichnungsstufe, Umfang, Pro-
venienz beschreiben und erkennen 

• empfohlene Verzeichnungselemente von ISAD (G) ihren Definitionen zuordnen 

• auf Stufe Dokument von ISAD (G) die Erschliessung von Bild, Film, Ton, Pläne/Karten, Objekte und 
Urkunden vergleichen 

• Sinn und Zweck von ISAAR(CPF), ISDF, ISDIAH, Dublin Core, SEPIADES beschreiben 

• die Logik und Aufbau von Records in Context (RiC) kenne, Sinn und Zweck von RiC beschreiben, so-
wie die Umsetzung RiC-O beschreiben 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Archivische Normen für die Erschliessung (laut Normenkatalog VSA-AAS) 

• Archivgut verzeichnen: schweizerische Richtlinie für die Umsetzung von ISAD(G) 

• ICA Online Ressourcen  

 

  

https://vsa-aas.ch/ressourcen/normen-und-standards/normenkatalog/
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/06/Richtlinien_ISAD_G_VSA_d.pdf
https://www.ica.org/online-resource-centre-2/
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich b: Managen von Daten und Metadaten 

Handlungskompetenz b1: Medien, Daten und Unterlagen erschliessen 

Die Fachleute erschliessen physische und digitale Medien, Daten und Unterlagen inhaltlich (inklusive Be-
schlagwortung). Bei der Formalerschliessung übernehmen sie Metadaten oder erstellen diese. Sie verlin-
ken Medien, Daten und Unterlagen mit verwandten Verzeichniseinheiten oder Beständen. 

Handlungskompetenz b2: Datenbanken, Schnittstellen und Repositorien gemäss Betriebsauftrag bewirt-
schaften 

Die Fachleute erstellen neue Benutzerkonten mit Zugangsberechtigungen auf gewünschte Datenbanken 
und Repositorien. Sie bearbeiten die Repositorien für die digitale Archivierung von Unterlagen. Im Rah-
men der Datenverwaltung richten sie sich nach den nationalen und internationalen Standards, Schemata 
und Ontologien. Um eine hohe Konsistenz zu erreichen, bereinigen sie Daten und Datenbanken. Die 
Fachleute konvertieren Daten und bereiten diese für Migrationen auf. 
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Urheberrecht, Kinder- und Jugendschutz 1. Lehrjahr – 2. Semester 

Handlungskompetenzbereich: b Handlungskompetenz:  
b1 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD1 02 Kund/innen bei der Recherche, Ausleihe und Rückgabe von 
Medien unterstützen (1. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D integrieren Medien, Daten und Unterlagen, die online verfügbar sind, in die Sammlung 
gemäss den rechtlichen Bestimmungen. 

• Fachleute I+D wenden die gesetzlichen Bestimmungen für das Kopieren von analogen und digitalen 
Dokumenten an, wenn sie einen Roman-Auszug scannen. 

• Fachleute I+D berücksichtigen bei der Bereitstellung von Medien die Altersempfehlung. 

Leistungsziele 

b1.bs3a Sie beschreiben Bestimmungen zu Urheberrecht, Datenschutz, Schutzfristen oder Verwendungs-
rechte. (K2) 

b1.bs3b Sie erläutern Bestimmungen zu Kinder-, Jugend- und Medienschutz. (K2) 

Fachkompetenzen 

• das Urheberrecht in Bezug auf die verschiedenen Arten von Werken, die in der Schweiz geschützt 
sind, verstehen 

• Definition des Urhebers und der Umfang des Schutzes (Art. 1ff URG) 

• Verwendung des Werks (Art. 10 URG) 

• Schutzdauer nach Art des Werks (Art. 29 URG), Anzahl Urheber (Art. 30 URG), unbekannte Urhe-
berschaft (Art. 31 URG) 

• Unterscheidung von geschützten und nicht geschützten Werken (Art. 5 URG) 

• verstehen der Schranken des Urheberrechts (Art. 19 URG) 

• Nutzung der Werke: (Art. 19 URG) 

• im persönlichen Bereich und im Kreis von Personen, die unter sich eng verbunden sind (Art. 19, 
Ziffer 1, Abs. a URG) 

• zu pädagogischen Zwecken von einer Lehrperson und ihren Schülern/-innen (Art. 19, Ziffer 1, Abs. 
b, URG) 

• Vervielfältigung von Werkexemplaren in Institutionen für die interne Information oder Dokumenta-
tion (Art. 19, Ziffer 1, Buchstabe c URG) 

• Vervielfältigung für den Eigengebrauch, selbst oder durch Dritte, insbesondere durch Bibliotheken 
oder öffentliche Institutionen und Geschäftsbetriebe, die ihren Nutzenden Kopiergeräte zur Verfü-
gung stellen (Art. 19, Absatz 2, URG) 

• Verbot der vollständigen oder weitgehend vollständigen Vervielfältigung im Handel erhältlicher 
Werkexemplare ausserhalb des privaten Kreises (Art. 19, Buchstabe 3 und Artikel 19, Absatz 3bis, 
URG) 

• Möglichkeit, Archivierungs- und Sicherungsexemplare herzustellen (Art. 24 URG) 

• zivilrechtliche Klagen (Art. 62ff URG) und Strafbestimmungen (Art. 67 URG) im Falle einer Urhe-
berrechtsverletzung 

• Normen hinsichtlich des Kinder- und Jugendschutzes (Altersfreigabe) kennen: 

• FSK 

• USK 

• PEGI 

• Neues Datenschutzgesetz (rev DSG) kennen und beschreiben welche Daten es betrifft 

• die Situation in der Schweiz bezüglich KI kennen 
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Hilfsmittel / Quellen 

• Bundesgesetz über das Urheberrecht und verwandte Schutzrechte (Urheberrechtsgesetz, URG) vom 
9. Oktober 1992 (Stand am 1. Januar 2022) 

• Schweizer Kompetenzzentrum für digitales Recht 

• Creative Commons 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich b: Managen von Daten und Metadaten 

Handlungskompetenz b1: Medien, Daten und Unterlagen erschliessen  

Die Fachleute erschliessen physische und digitale Medien, Daten und Unterlagen inhaltlich (inklusive Be-
schlagwortung). Bei der Formalerschliessung übernehmen sie Metadaten oder erstellen diese. Sie verlin-
ken Medien, Daten und Unterlagen mit verwandten Verzeichniseinheiten oder Beständen. 

  

https://www.ccdigitallaw.ch/?lang=de
https://creativecommons.org/
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Rechtsgrundlagen Aufbewahrung und Kassierung 1. Lehrjahr – 2. Semester  

Handlungskompetenzbereich: c Handlungskompetenz:  
c3 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PC3 01 Analoge Medien, Daten und Unterlagen ausscheiden bzw. kas-
sieren (1. Semester) 

• PC3 02 Digitale Medien, Daten und Unterlagen ausscheiden bzw. kas-
sieren (2. Semester) 

• PC3 03 Ausgeschiedene Medien weiterverwenden (1. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D sind an der Aussonderung verschiedener Unterlagen beteiligt und sortieren die Unterla-
gen für Kassation (vertraulich und nicht vertraulich), Aufbewahrung und Archivierung gemäss den 
rechtlichen Grundlagen. 

• Fachleute I+D vernichten zu kassierende Unterlagen unter Berücksichtigung des Daten- und Umwelt-
schutzes. 

Leistungsziele 

c3.bs1 Sie erklären rechtliche Grundlagen für die Aufbewahrung und Kassierung (Archivgesetz). (K2) 

c3.bs2 Sie beschreiben die Entsorgungsmassnahmen von Medien, Daten und Unterlagenunter Berück-
sichtigung des Datenschutzes und Umweltschutzes. (K2) 

Fachkompetenzen 

• den Aufbau der Normenhierarchie der Schweizer Rechtsquellen darstellen: Verfassung, Gesetz, Ver-
ordnung, Dienstweisung 

• das Bundesgesetz über das Öffentlichkeitsprinzip der Verwaltung, inkl. Unterschiede Bund, und ein-
zelne Kantone erklären 

• das Bundesgesetz über den Datenschutz (DSG) erklären 

• die Geschäftsbücherverordnung (GeBüV) erklären (Grundkenntnisse) 

• rechtliche Grundlagen zur elektronischen Signatur beschreiben 

• erklären, was beim Entsorgen von Medien und Unterlagen beachtet werden muss 

• Unterlagen mit sensiblen Daten 

• Papier-Medien vs. AV-Medien 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Wikipedia: Normenhierarchie (Schweiz) 

• Beispiele: Rechtsgrundlagen Bern 

• DIN 66399: Ausführungen zur Norm von Reisswolf (2012) 

• Gebüv: Ein zusammenfassender Ratgeber zur Compliance für Unternehmen in der Schweiz 

• Bundesgesetz über Zertifizierungsdienste im Bereich der elektronischen Signatur und anderer Anwen-
dungen digitaler Zertifikate 

 

  

https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1993/1945_1945_1945/de
https://de.wikipedia.org/wiki/Normenhierarchie_(Schweiz)
https://www.staatsarchiv.sta.be.ch/de/start/ueber-uns/rechtliche-grundlagen.html
https://www.reisswolf.ch/wp-content/uploads/2019/11/Reisswolf-DIN66399-Hier-zaehlt-nur-Kompetenz.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/07/Clavis_IT_Ratgeber_Gesetzliche_Bestimmungen.pdf
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2016/752/de
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2016/752/de
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich c: Erhalten und Aufbewahren von Medien, Daten und Unterlagen  

Handlungskompetenz c3: Medien, Daten und nicht archivierungswürdige Unterlagen der Institution aus-
scheiden und kassieren 

Die Fachleute nehmen Medien, Daten und nicht archivierungswürdige Unterlagen aus ihrem Bestand. Sie 
kassieren, löschen und entsorgen die Medien, Daten und Unterlagen unter Berücksichtigung der rechtli-
chen Bestimmungen, des Datenschutzes und des Umweltschutzes. Metadaten löschen sie aus der Daten-
bank. 
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Kulturkunde (Inhalt und Begriffe) 1. Lehrjahr – 2. Semester  

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d1 

Lektionen: 30 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD1 01 Kund/innen in die Benutzung der Institution einführen (1. Se-
mester) 

• PD1 03 Mit Kund/innen erfolgreich kommunizieren (4. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• I+D Landschaft (1. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D ordnen Dokumente einem literarischen Genre zu. 

• Fachleute I+D präsentieren die wichtigsten Meilensteine in der Entwicklung des Buches und setzen sie 
in einen Kontext. 

• Fachleute I+D ergänzen im Laufe des Jahres ihren Bestand mit Literatur, die durch Literaturpreise aus-
gezeichnet wurde. 

• Fachleute I+D beraten Schülerinnen und Schüler, die Literatur für die Erstellung von Schularbeiten be-
nötigen. 

Leistungsziele 

d1.bs4bSie wenden die berufliche Fachterminologie in der regionalen und einer anderen Landessprache 
(Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1) an. (K3) 

d1.bs6 Sie wenden Fachbegriffe aus der Kultur, Literatur und Wissenschaftsgeschichte und -systematik 
adäquat an. (K3) 

Fachkompetenzen 

• den Inhalt/Aufbau verschiedener Literaturarten analysieren. 

• Texte anhand ihres Inhalts/Aufbaus einer Literaturart zuordnen. 

• Literaturarten:  

• Belletristik (Drama, Lyrik und verschiedene Arten von Epik) 

• Sachliteratur (Sach-, Fachbücher, wissenschaftliche Literaturarten) 

• Auskunftsliteratur 

• Kinder- und Jugendliteratur (inkl. Easy Reader, Comics) 

• spezielle Literaturarten: Graue Literatur, Akten, Webinhalte, KI-generierte Texte 

• wichtige Ereignisse in der Geschichte des Buches, von der handschriftlichen Form bis hin zu E-Books, 
beschreiben  

• wichtige Literaturpreise vorstellen (z. B. Nobelpreis für Literatur, Pulitzer-Preis, Schweizer Literatur-
preis, Grand Prix Suisse de Littérature, Prix Goncourt, Prix Renaudot) 

• wichtige Wissenschaftsrichtungen beschreiben 

• wichtige Ereignisse der Kultur- und Wissenschaftsgeschichte beschreiben 

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Informationen und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d1: Kundinnen und Kunden beim Benutzen der Bestände der Institution und ex-
terner Partnerorganisationen beraten und anleiten. 

Die Fachleute registrieren Neukund/innen und unterstützen diese bei der Suche, Ausleihe und Rück-
nahme von Medien, Daten oder Unterlagen. Sie führen Kund/innen in die Recherche ein und erörtern die 
Nutzung interner Geräte. Die Fachleute prüfen die archivischen Schutzfristen und kontrollieren bei der 
Rücknahme die Medien, Daten und Unterlagen auf Funktion und Vollständigkeit. Im Fall von Beschädi-
gungen oder Verlusten führen sie ein lösungsorientiertes Kundengespräch. 
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Durchführung einer Recherche 1. Lehrjahr – 2. Semester  

Handlungskompetenzbereich: e Handlungskompetenz:  
e1, e3 

Lektionen: 40 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PE2 01 Eine Literaturrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 02 Eine Bild- oder Filmrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 03 Eine Medien- und Presserecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 04 Eine Recherche in einer Fremdsprache durchführen (1. Se-
mester) 

• PE2 05 Eine Personenrecherche durchführen (4. Semester) 

• PE3 01 Rechercheergebnisse übermitteln (4. Semester) 

• PE3 02 Kund/innen beim Bestellen externer Medien anleiten (4. Se-
mester) 

• ÜK 2 (2. Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Recherche Grundlagen (1. Semester) 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D grenzen den Informationsbedarf von Kundinnen und Kunden durch gezielte Fragen ein, 
um das Niveau, den Zeitraum und die Art der Dokumente zu ermitteln. 

• Fachleute I+D führen eine Recherche in Katalogen, Archiv-Findmitteln, Datenbanken und Suchmaschi-
nen anhand des Informationskompetenz-Kreislaufs durch. 

• Fachleute I+D verwenden bei komplexen Recherchen zusätzliche Filter, boolesche Operatoren und 
Schlagwörter und Normdaten, um die Trefferquote zu erhöhen. 

• Fachleute I+D übermitteln Kundinnen und Kunden die Ergebnisse einer Recherche entweder mündlich 
während dem Beratungsgespräch oder in Form eines Dossiers mit einem Literaturverzeichnis und ei-
nem Abstract. 

Leistungsziele 

e1.bs1 Sie klären alle nötigen Informationen ab, um einen Rechercheauftrag entgegennehmen zu können. 
(K2) 

e1.bs3 Sie wenden Fragetechniken zur Eingrenzung von Recherchethemen an. (K3) 

e1.bs4a Sie benutzen Findmittel, Suchwerkzeuge und Such-Operatoren, um mit Recherchen allgemeine 
und betriebsspezifische Kundenanfragen zu beantworten. (K3) 

e3.bs5a Sie begründen und präsentieren Auswahl und Suchresultate. (K5) 

Fachkompetenzen 

• eine Rechercheanfrage durch geeignete Fragetechniken klären 

• effiziente Recherchen in Bibliothekskatalogen, Archivbeständen, Datenbanken oder Suchmaschinen 
durchführen 

• die erweiterten Suchfunktionen benutzen (z. B. Filter, boolesche Operatoren, Schlagwörter, Verweise) 

• Rechercheanfragen nach einer einheitlichen und strukturierten Methode bearbeiten (z. B. Informations-
bedarf erkennen, Informationen finden, Informationen bewerten, Informationen verwalten, Verantwor-
tungsvoller Umgang mit Information, Informationen verwenden) 

• passende Recherchetools (inkl. KI-Tools) zur Beantwortung einer Suchanfrage bestimmen 

• Dokumente in analogen und digitalen Beständen von Bibliotheken und Archiven finden 

• Rechercheergebnisse in verschiedenen Formen (z. B. mündlich, Literaturliste, Abstract) weitergeben 

• KI-Tools (z.B. Apertus, Copilot) für die Recherche benutzen 

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich e: Recherchieren von Information 

Handlungskompetenz e1: Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden anhand der Rechercheanfrage abklä-
ren 

Die Fachleute nehmen Rechercheaufträge über verschiedene Kommunikationskanäle entgegen. Sie gren-
zen den Auftrag durch gezieltes Nachfragen ein, informieren sich über Medienart, Zeitraum, Umfang, 
Komplexität, Kosten, Sprache, Übermittlungsart und Verwendungszweck. Im Anschluss kontrollieren sie 
den Auftrag auf wichtige formale Angaben. Sie bearbeiten Anfragen für Dokumente, welche im Betrieb 
nicht vorhanden sind. 

Handlungskompetenz e3: Ergebnisse gemäss dem Rechercheauftrag übermitteln 

Die Fachleute übermitteln die Ergebnisse des Rechercheauftrags in der gewünschten Form und dem ge-
wählten Format an die Kund/innen. Sie informieren die Kund/innen über rechtliche Bestimmungen, erfor-
derliche Einsichtsgesuche, Bewilligungen und die Verfügbarkeit der Ergebnisse. Falls es weitere Informa-
tionsquellen gibt, informieren sie Kund/innen darüber. 
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2. Lehrjahr, 3. Semester 
 

Übersicht der Lerneinheiten 

Titel Lerneinheit HK Lektionen 

Geschichte und Entwicklung der Information (Einführung) a1 20 

Digitale Langzeitarchivierung c1 10 

Konservierung (Vertiefung) c2 10 

Leitfäden, Präsentationen, Tutorials d2 10 

Geschichtliche Aspekte d2, d3 10 

Bewertung von Information bei der Recherche e2 20 

 

 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen  

 

Methodenkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• unterscheidet relevante von irrelevanten Informationen. 

• wendet Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms und Gestaltungs-

programms bedarfsgerecht an. 

• hält komplexe Präsentationen. 

• gestaltet Produkte barrierefrei und nutzerfreundlich. 

Sozialkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• übernimmt Verantwortung für eigenen Beitrag einer Teamarbeit. 

• respektiert Stärken und Schwächen von Teammitgliedern. 

• versetzt sich in die Lage anderer Personen.  

• teilt Kritik klar und sachlich mit. 

Selbstkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• setzt sich für sich selbst und die eigenen Bedürfnisse ein. 

• beteiligt sich aktiv an Sachdiskussionen. 

• formuliert eigene Argumente. 

• bearbeitet Aufgaben selbständig und fragt bei Unklarheiten nach. 

• lernt selbständig. 

• reflektiert eigene Leistungen und Verhaltensweisen. 
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Geschichte und Entwicklung der Information (Einführung) 2. Lehrjahr – 3. Semester 

Handlungskompetenzbereich: a Handlungskompetenz:  
a1 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PA1 01 Medien, Daten und Unterlagen gezielt auswählen (2. Semes-
ter) 

• PA1 03 Bestände oder Informationen aktualisieren (3. Semester) 

• PA1 04 Ein thematisches Monitoring erstellen (4. Semester) 

• PA1 05 Einen Pressspiegel erstellen (2. Semester) 

• PA2 02 Ein dokumentarisches Produkt erstellen (2. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Bestandesaufbau (1. Semester) 

• Informationsqualität (2. Semester) 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D unterscheiden zwischen populärwissenschaftlichen Dokumenten und wissenschaftlicher 
Literatur wie Dissertationen, Abschlussarbeiten und Artikeln. 

• Fachleute I+D identifizieren die wichtigsten in der Schweiz verwendeten Schriftarten wie die Gotische 
Schrift oder die Karolingische Minuskel, um sehr alte Archivdokumente besser erkennen zu können. 

• Fachleute I+D sind für die Wirtschaftsmodelle der verschiedenen Arten von Informationsproduzenten 
sensibilisiert. 

Leistungsziele 

a1.bs1a Sie erklären, welchen Einfluss der Begriff «Information» auf die Gesellschaft hat. (K2) 

a1.bs1b Sie erklären das Thema Informationsbeschaffung im Wandel der Zeit. (K2)  

a1.bs1d Sie erklären den Unterschied zwischen wissenschaftlicher Erkenntnis und Alltagswissen. (K2) 

a1.bs1e Sie erläutern die Betriebswirtschaftsmodelle, Wertehaltung der gängigsten Datenanbieter und In-
formationsproduzenten und deren Themengebiete. (K2) 

Fachkompetenzen 

Die Fachkompetenzen in den Lerneinheiten Geschichte und Entwicklung der Information 1 und 2 sind 
identisch. Die Lehrperson entscheidet in welchem Semester, welche Inhalte behandelt werden.  

• Folgen und Bedeutung von Information in der Gesellschaft beschreiben 

• Methoden und Werkzeuge zur Informationsbeschaffung im Laufe der Zeit beschreiben 

• wissenschaftliche Erkenntnis von Alltagswissen unterscheiden 

• Datenanbieter und Informationsproduzenten nach Geschäftsmodell, Unternehmensphilosophie und in-
haltlichen Schwerpunkten unterscheiden 

 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
36 / 71 

Hilfsmittel / Quellen 

Ergänzende Informationen zu den Themen:  

• Folgen und Bedeutung von Information in der Gesellschaft beschreiben: Information prägt Wis-
sen, Macht, Wirtschaft, Politik und Kultur. Sie ist ein Schlüssel für Fortschritt, aber auch eine Quelle für 
Risiken wie Manipulation oder Ungleichheit. 

a) Wissensgesellschaft 

• Information ist heute eine zentrale Ressource wie früher Rohstoffe 

• Bildung, Forschung und Innovation basieren auf dem Zugang zu Informationen 
b) Demokratie und Meinungsbildung 

• Freier Informationsfluss ist Voraussetzung für demokratische Prozesse 

• Manipulation oder Fake News können Gesellschaften destabilisieren 
 

c) Wirtschaft und Arbeitswelt 

• Unternehmen nutzen Informationen für Marktanalysen, Strategien und Automatisierung 

• Entstehung neuer Branchen (IT, Big Data, KI) 
d) Soziale Interaktion 

• Soziale Medien verändern, wie Menschen kommunizieren und sich vernetzen 

• Informationsüberflutung kann Stress und Desinformation fördern 
e) Macht und Kontrolle 

• wer Informationen kontrolliert, hat Einfluss (z. B. Regierungen, Tech-Konzerne) 

• Datenschutz und Privatsphäre sind zentrale gesellschaftliche Themen 

• Methoden und Werkzeuge zur Informationsbeschaffung im Laufe der Zeit beschreiben 

a) die Geschichte der Schrift und ihre gesellschaftliche Rolle in der Geschichte der Menschheit 
b) Informationsbeschaffung in der Gesellschaft 

• vor der Digitalisierung: Bücher, persönliche Netzwerke, Expertenwissen, Zeitungen, Radio, 
Fernsehen 

• Anfang Digitalisierung: CD-ROMs, Datenbanken, Suchmaschinen (Yahoo, Google), E-Mail 

• Heute: Internet, Social Media, Apps, Big Data und KI 

• wissenschaftliche Erkenntnis von Alltagswissen unterscheiden 

a) wissenschaftliche Erkenntnis 

• methodisch: entsteht durch Forschung, Experimente, Beobachtungen und Analysen 

• geprüft: Ergebnisse müssen nachvollziehbar sein und sich wiederholen lassen 

• objektiv: stützt sich auf Fakten und versucht, persönliche Meinungen auszuschliessen 

• theoriegestützt: Erkenntnisse werden in bestehende wissenschaftliche Theorien eingeordnet 
b) Alltagswissen 

• praktisch: entsteht durch persönliche Erfahrungen, Traditionen oder Beobachtungen 

• nicht überprüft: es fehlt eine wissenschaftliche Methode 

• subjektiv: oft geprägt von Meinungen, Gewohnheiten oder kulturellen Einflüssen 

• Datenanbieter und Informationsproduzenten nach Geschäftsmodell, Unternehmensphilosophie 
und inhaltlichen Schwerpunkten unterscheiden  

a) Betriebswirtschaftsmodell  

• Abonnement-Modell (z. B. Datenanbieter wie Bloomberg) 

• Freemium-Modell (Basisdaten kostenlos, Premium gegen Gebühr) 

• Lizenzmodell (Nutzung gegen Lizenzgebühren) 

• werbefinanziertes Modell (z. B. Google) 
b) Unternehmensphilosophie und ethischen Grundsätzen 

• Transparenz (z. B. offene Daten vs. proprietäre Daten) 

• Datenschutz und Compliance (z. B. Datenschutz beachten, Einhalten von Gesetzen und Vor-
schriften) 

• Neutralität vs. Meinungsbildung (z. B. Nachrichtenagenturen) 

• Nachhaltigkeit und Verantwortung (z. B. Umgang mit KI-generierten Inhalten) 
c) Inhaltlichen Schwerpunkten 

• Finanzdaten (z. B. Bloomberg, Reuters) 

• Wirtschafts- und Marktdaten (z. B. Statista) 

• Nachrichten und Medieninhalte (z. B. dpa) 

• soziale Daten (Social Media Plattformen) 

• wissenschaftliche Daten (z. B. Springer, Elsevier)  



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
37 / 71 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich a: Auswählen, Übernehmen, und Überprüfen von Medien, Daten und Un-
terlagen 

Handlungskompetenz a1: Medien, Daten und Unterlagen vorbereiten, bewerten auswählen und ihre in-
haltliche Qualität überprüfen 

Die Fachleute wählen aktuelle Medien, Daten und Unterlagen aus den Themenbereichen ihres Betriebs 
aus und prüfen diese auf Zuverlässigkeit und Sachdienlichkeit. Sie aktualisieren den Bestand auf analo-
gen und digitalen Kanälen und prüfen die Verfügbarkeit der Medien, Daten und Unterlagen in der internen 
Datenbank Die Fachleute verwalten die Daten und Akten gemäss dem Records Management. 
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Digitale Langzeitarchivierung 2. Lehrjahr – 3. Semester  

Handlungskompetenzbereich: c Handlungskompetenz:  
c1 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PC1 02 Digitale Medien, Daten und Unterlagen für die langfristige Auf-
bewahrung oder dauerhaften Archivierung vorbereiten (2. Semester) 

• PC1 03 Medien, Daten und Unterlagen digitalisieren (1. Semester) 

• PC2 02 Digitale Medien, Daten und Unterlagen überprüfen (2. Semes-
ter) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Records Management und Formatkompatibilität (2. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D wählen dauerhafte Speicherformate aus, die mit verschiedenen Softwareprogrammen 
oder Datenbanken kompatibel sind. 

• Fachleute I+D konvertieren Dateiformate. 

• Fachleute I+D berücksichtigen Zugriffsrechte und den Datenschutz. 

• Fachleute I+D archivieren Webseiten zur langfristigen Aufbewahrung. 

Leistungsziele 

c1.bs3b Sie erklären die Grundprinzipien der digitalen Langzeitarchivierung. (K2) 

c1.bs3c Sie erklären die langfristige Sicherung von Informationen aus dem Web und die Archivierung von 
Webseiten. (K2) 

Fachkompetenzen 

• die Aufgaben der digitalen Langzeitarchivierung erklären: 

• Übernahme: Dokumentation der Überlieferungsgeschichte digitaler Unterlagen von der Provenienz-
stelle ins Archiv übernehmen 

• Erschliessung: Kontextinformationen (technische und bibliografische Metadaten) beschreiben, Ver-
zeichnung im Findmittel 

• Benutzbarkeit: das Auffinden, Darstellen und die Lesbarkeit der Daten gewährleisten 

• den Umgang mit den Problematiken der digitalen Langzeitarchivierung erklären:  

• schnelle Änderungen von Datenformaten: archivtaugliche Formate benutzen z. B. PDF/A für Text-
Dateien, TIFF für Bild-Dateien, WAV für Audio-Dateien (wie im Katalog archivischer Dateiformate 
der KOST aufgelistet) 

• Substanzerhaltung (bitstream preservation): verschiedene Kopien an verschiedenen Standorten 
aufbewahren, regelmässige Datenkonversionen durchführen 

• Authentizität und Integrität: Daten mit Zugriffsrechten gegen Manipulationen schützen 

• die Voraussetzungen für digitale Langzeitarchivierung kennen: 

• erforderliche Rechte an den Daten müssen vorhanden sein 

• organisatorische Beständigkeit (z. B. Kostendeckung) 

• Leitfäden und Standards für die digitale Langzeitarchivierung 

• technische Infrastruktur zur dauerhaften Erhaltung und Sicherung der digitalen Objekte 

• beschreiben, was Webarchive sind und ihre Besonderheiten erklären 

• Sammelkriterien für die Archivierung des Webs verstehen  

• festgelegte Sammelkriterien für die Archivierung des Webs kennen (z. B. selektives Harvesting, 
Domaincrawl) wissen, wie Archivierungsrechte im Zusammenhang mit Online-Inhalten geklärt wer-
den 

• die wichtigsten Tools zur Webarchivierung kennen: Harvester (z. B. Heritrix, Webrecorder), Viewer 
(z. B. Wayback Machine) 

• die Prinzipien zum Einsammeln von Websites inkl. des Harvesting verschiedener Objekte (Text, 
Bild, Audio, Video) kennen 
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• Grundbegriffe, Konzepte und Standards kennen: Snapshot, Crawl, WARC 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Koordinationsstelle für die daurerhafte Archivierung elektronischer Unterlagen 

• International Internet Preservation Consortium IIPC inkl. Training Materials  

• Nestor Langzeitarchivierung und Handbuch «Eine kleine Enzyklopädie der digitalen Langzeitarchivie-
rung» 

• Katalog archivischer Dateiformate (KOST) 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich c: Erhalten, Aufbewahren, Ausscheiden beziehungsweise Kassieren von 
Medien, Daten und Unterlagen 

Handlungskompetenz c1: Medien, Daten und Unterlagen der Institution erhalten 

Die Fachleute bereiten physische und digitale Medien, Daten und Unterlagen zur Aufbewahrung vor. Sie 
bringen die Daten in eine geeignete Struktur beziehungsweise Ordnung. Analoge Medien und Unterlagen 
digitalisieren sie in ein geeignetes Format. Physische Träger und Medien bewahren sie nach dem jeweili-
gen Aufbewahrungssystem auf. Die Fachleute lagern, beschriften und sichern Informationen und Informa-
tionsträger. 

 

  

https://kost-ceco.ch/cms/willkommen.html
https://netpreserve.org/
https://netpreserve.org/web-archiving/training-materials
https://www.langzeitarchivierung.de/
https://www.langzeitarchivierung.de/Webs/nestor/DE/Publikationen/nestor_Handbuecher/nestor_handbuecher_node.html;jsessionid=2871723C9F9D3CBB274E40799849A1F5.internet532
https://www.langzeitarchivierung.de/Webs/nestor/DE/Publikationen/nestor_Handbuecher/nestor_handbuecher_node.html;jsessionid=2871723C9F9D3CBB274E40799849A1F5.internet532
https://kost-ceco.ch/cms/dateiformate.html
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Konservierung (Vertiefung) 2. Lehrjahr – 3. Semester  

Handlungskompetenzbereich: c Handlungskompetenz:  
c2 

Lektionen 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PC1 01 Analoge Medien, Daten und Unterlagen für die langfristige Auf-
bewahrung oder dauerhafte Archivierung vorbereiten (1. Semester) 

• PC2 01 Analoge Medien, Daten und Unterlagen überprüfen (1. Semes-
ter) 

• PC2 03 Im Rahmen einer Revision analoge Medien prüfen und/oder In-
ventarlisten bearbeiten (1. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Konservierung 1 (Einführung) (1. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D sensibilisieren Kunden und Kundinnen, vor der Benutzung von Archivalien, über Präven-
tionsmassnahmen zur Verringerung des Risikos von Beschädigungen. 

• Fachleute I+D erkennen und behandeln bei der Übernahme eines Nachlasses beschädigte Unterlagen 
und entsorgen schädigende Bestandteile. 

• Fachleute I+D erkennen die verschiedenen Arten von Schäden, die in den Magazinen eines Archivs 
auftreten. 

Leistungsziele 

c2.bs1 Sie erklären optimale Aufbewahrungsbedingungen und Systemvoraussetzungen. (K2) 

c2.bs2a Sie beschreiben Schadensbilder bei Medien, Daten und Unterlagen. (K2) 

c2.bs2b Sie beschreiben Massnahmen zur Prävention von Schäden, zur Erhaltung und Restaurierung von 
Medien, Daten und Unterlagen. (K2) 

c2.bs5 Sie erklären die Kriterien für Reparaturauftrag, Neubestellung oder Ausscheidung von beschädig-
tem Material. (K2) 

Fachkompetenzen: 

• Schadensbilder erkennen und beschreiben 

• Ursachen, Auswirkungen sowie entsprechende Präventions- und Erhaltungsmassnahmen bei Beschä-
digung von Papier/Foto/Film/Ton-Dokumenten für folgende Schadensarten beschreiben: 

• biologischer Schaden – Mikroorganismen, Schadinsekten/Nagetiere 

• Brandschaden 

• chemischer Schaden – Kleberückstände, Plastikmappen, Rost, Saures Papier, Tintenfrass 

• mechanischer Schaden 

• Wasserschaden 

• für verschiedene Schadensbeispiele entscheiden, ob und warum das Medium restauriert, konserviert, 
ausgeschieden oder neu bestellt werden soll 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Memoriav Empfehlungen 

 

  

https://memoriav.ch/de/empfehlungen
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich c: Erhalten, Aufbewahren, Ausscheiden beziehungsweise Kassieren von 
Medien, Daten und Unterlagen 

Handlungskompetenz c2: Aufbewahrte Medien, Daten und Unterlagen der Institution auf Aktualität, Les-
barkeit, Funktion sowie auf allfällige Verluste oder Schäden überprüfen 

Die Fachleute überprüfen, ob die betrieblichen Aufbewahrungsrichtlinien für Medien, Daten und Unterla-
gen der Institution eingehalten werden. Sie kontrollieren die Aktualität, Lesbarkeit und Funktion von Me-
dien, Daten und Unterlagen. Bei Verlust oder Schäden leiten sie die entsprechenden Prozesse zur Neu-
beschaffung oder Fehlerbehebung ein. 
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Leitfäden, Präsentationen, Tutorials 2. Lehrjahr – 3. Semester  

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d2 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD2 01 Kund/innen im Umgang mit der betrieblichen Infrastruktur bera-
ten (3. Semester) 

• PD2 02 Eine Schulung oder einen Kurs durchführen (4. Semester) 

• PD2 03 Eine Onlineschulung oder einen Onlinekurs durchführen (5. 
Semester) 

• PD2 04 Einen Leitfaden für ein Literaturverwaltungsprogramm erstellen 
(5. Semester) 

• PD2 05 Optimierungsempfehlungen für die Zugänglichkeit von Informa-
tionen und Angeboten vorschlagen (3. Semester) 

• PE2 06 Recherchen mittels Vorlagen optimieren (6. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Präsentations- und Kommunikationstechnik (1. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D erstellen schriftliche Tutorials und Videos, um Kunden und Kundinnen zu unterstützen, 
um sich mit den Dienstleistungen der I+D-Institution vertraut zu machen. 

• Fachleute I+D analysieren vorhandene Hilfsmittel und passen sie an die Bedürfnisse der Zielgruppe 
und aktuelle Trends an. 

• Fachleute I+D erstellen Schulungsmaterialien, die für Anfänger geeignet sind. 

• Fachleute I+D erstellen Präsentationsmaterialien, die auf verschiedene Nutzerprofile zugeschnitten 
sind. 

Leistungsziele 

d2.bs5a Sie erstellen Schulungs- und Präsentationsmaterialien adressatengerecht. (K3) 

d2.bs5b Sie analysieren Schulungs- und Präsentationsmaterial und modifizieren sie nach Trends. (K4) 

d2.bs7a Sie erstellen Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten und Angeboten 
kundenorientiert. (K4) 

d2.bs7b Sie erstellen einfache Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten in der 
regionalen und einer anderen Landessprache (Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1). (K3) 

Fachkompetenzen 

• verschieden Tools für die Erstellung von Audio- und Videopräsentationen vergleichen 

• das geeignete Tool für die Erstellung von Leitfäden, Schulungsunterlagen, Präsentationen und Tutori-
als auswählen 

• informative, verständliche und zielgruppenadäquate Texte und Schulungsunterlagen verfassen 

• qualitativ gute Audio- und Video Tutorials erstellen 

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Informationen und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d2: Kundinnen und Kunden beim Benutzen von Software, Infrastruktur und ande-
ren Angeboten der Institution anleiten 

Die Fachleute leiten Kund/innen bei der Benutzung von IT, Infrastruktur und anderen Angeboten der Insti-
tution an. Bei Problemen führen sie den 1st Level Support kundenorientiert durch. Sie erstellen einfache 
Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten und Angeboten oder führen Kurzschu-
lungen durch. Sie benutzen gängige Programme und instruieren Kund/innen über deren Gebrauch. Bei 
Fragen stehen sie den Kund/innen zur Verfügung. 
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Geschichtliche Aspekte 2. Lehrjahr – 3. Semester 

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenzen:  
d2, d3 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

  

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D erklären im Rahmen einer Ausstellung, die in einer Bibliothek oder einem Archiv stattfin-
det, auf leicht verständliche Weise die historische Entwicklung der Informationsmedien und deren Ver-
wendung. 

• Fachleute I+D kennen die wichtigsten Berufsverbände im Bereich I+D, um die Entwicklung ihres Berufs 
zu verfolgen und sich kontinuierlich weiterzubilden. 

• Fachleute I+D beschreiben die wichtigsten Entwicklungen ihres Berufs im Laufe der Geschichte, um 
zur ständigen Weiterentwicklung neuer Methoden beizutragen. 

• Fachleute I+D erklären die Entstehung und Entwicklung des Internets und des World Wide Web sowie 
deren Auswirkungen auf die moderne Kommunikation. 

Leistungsziele 

d2.bs2a Sie erläutern die Geschichte von Internet und Web und deren Einfluss auf die heutige Informati-
onskultur und Kommunikationsweisen. (K2) 

d2.bs2b Sie erklären die Entwicklung der wichtigsten Informationsträger in der Geschichte. (K2) 

d3.bs9a Sie nennen schweizerische und internationale I+D Verbände. (K1) 

d3.bs9b Sie erläutern die wichtigsten Entwicklungen und Einflüsse der Bibliotheken, Archive und Doku-
mentationszentren auf die Geschichte. (K2) 

Fachkompetenzen 

• die Entwicklung des Internets, des Webs und der generativen KI beschreiben 

• den Einfluss des Internets, des Webs und generativer KI auf die heutige Informationskultur und Kom-
munikationsmethoden erklären 

• die wichtigsten Informationsträger und ihre Entwicklung im Laufe der Geschichte beschreiben (z. B. 
Schrifttafeln, Papyrusrollen, Kodex, gedrucktes Buch, elektronische Dokumente) 

• die wichtigsten schweizerischen und internationalen Berufsverbände kennen 

• VSA Verein Schweizer Archivare 

• Bibliosuisse 

• IFLA International Federation of Library Associations and Institutions 

• ICA International Council on Archives  

• und einen regionalen Schweizer Verband (z. B. GRBV Groupe régional des bibliothécaires vaudois 
oder Bibliostschweiz) 

• die Bibliotheks- und Archivgeschichte in groben Zügen beschreiben 

• die wichtigsten Entwicklungen und Einflüsse von und auf Bibliotheken, Archive und Dokumentations-
zentren kurz erläutern 

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Informationen und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d2: Kundinnen und Kunden beim Benutzen von Software, Infrastruktur und ande-
ren Angeboten der Institution anleiten 

Die Fachleute leiten Kund/innen bei der Benutzung von IT, Infrastruktur und anderen Angeboten der Insti-
tution an. Bei Problemen führen sie den 1st Level Support kundenorientiert durch. Sie erstellen einfache 
Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten und Angeboten oder führen Kurzschu-
lungen durch. Sie benutzen gängige Programme und instruieren Kund/innen über deren Gebrauch. Bei 
Fragen stehen sie den Kund/innen zur Verfügung. 

Handlungskompetenz d3: Öffentlichkeitsarbeit des Betriebs unterstützen 

Die Fachleute organisieren Veranstaltungen, um unterschiedlichen Zielgruppen attraktive und vielfältige 
Angebote zu bieten. Dabei richten sie sich nach dem internen Kommunikationskonzept, der Infrastruktur 
und den Ressourcen. Sie entwerfen Werbematerial nach dem Corporate Design und der Corporate Iden-
tity und wirken in der Raumgestaltung mit. Die Fachleute analysieren Veranstaltungen und leiten aus den 
Ergebnissen geeignete Schlussfolgerungen ab. 
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Bewertung von Information bei der Recherche 2. Lehrjahr – 3. Semester 

Handlungskompetenzbereich: e Handlungskompetenz:  
e2 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PE1 01 Einen Rechercheauftrag entgegennehmen und prüfen (4. Se-
mester) 

• PE1 03 Fragen beantworten (4. Semester) 

• PE2 01 Eine Literaturrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 02 Eine Bild- oder Filmrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 03 Eine Medien- und Presserecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 04 Eine Recherche in einer Fremdsprache durchführen (4. Se-
mester) 

• PE3 01 Rechercheergebnisse übermitteln (4. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Recherche Grundlagen (1. Semester) 

• Durchführung einer Recherche (2. Semester) 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D erklären Kundinnen und Kunden die Funktionsweise von Datenbanken, um ihnen bei 
der Informationssuche nach kontroversen aktuellen Themen zu helfen.  

• Fachleute I+D weisen bei Recherchen zu sensiblen Themen auf die Problematik von Subjektivität oder 
ideologischen Vorurteilen bei bestimmten Quellen hin. 

• Fachleute I+D verwenden bei der Erstellung von Literaturlisten Auswahlkriterien, um qualitativ hoch-
wertige Quellen zu berücksichtigen. 

• Fachleute I+D richten ein Informationsmonitoring ein, um die aktuellen Entwicklungen zu verschiede-
nen Themen zu verfolgen. 

Leistungsziele 

e2.bs5a Sie beurteilen Informationen, Autor/innen sowie analoge und digitale Quellen auf ihre Qualität, 
Sachdienlichkeit, Verlässlichkeit, fachliche Qualifikation und Verwertbarkeit. (K6) 

e2.bs5b Sie unterscheiden seriöse, neutrale Informationsquellen von Informationen, die nicht vertrauens-
würdig, verfälscht, oder veraltet sind. (K6) 

e2.bs5c Sie analysieren und bewerten visuelle Informationen (Film, Web Videos), schriftliche Informatio-
nen, Nachrichten und Informationen von Social Media hinsichtlich Qualität, Vertrauenswürdigkeit und Ver-
fälschung. (K6) 

e2.bs5d Sie unterscheiden die Tatsache vom Kommentar und die Objektivität von der Voreingenommen-
heit. (K4) 

e2.bs5e Sie erklären den Einfluss der Falschinformation auf die Bevölkerung. (K2) 

Fachkompetenzen 

• Mechanismen der Desinformation (Fake News, verzerrte Wahrnehmung, Informationsblasen) verschie-
denen Zielgruppen klar und verständlich erklären 

• Grenzen und Fehlermöglichkeiten von KI erklären (z. B. Bias, Halluzinationen) 

• in verschiedenen Informationsquellen (z. B. Artikel, Post, Video) überprüfbare Fakten, persönliche Mei-
nungen und Werturteile identifizieren 

• in Informationsquellen Anzeichen für Subjektivität, ideologische Verzerrung oder Manipulation erken-
nen 

• seriöse, neutrale und anerkannte Informationsquellen von gefälschten, veralteten oder unzuverlässigen 
Quellen unterscheiden 

• bei der Dokumentenauswahl Kriterien verwenden, um Kundinnen und Kunden zu qualitativ guten Res-
sourcen zu leiten 

• gewählte Quellen gegenüber Kundinnen und Kunden begründen 

• Fachkompetenz, Legitimität und Absicht von Autoren oder Herausgebern einer Quelle identifizieren 
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• nützliche und für einen Bildungs-, Kultur- oder Informationskontext geeignete Ressourcen und Quellen 
auswählen und empfehlen 

• ein strukturiertes Informationsmonitoring erstellen, um die Sammlung zuverlässiger und relevanter In-
formationen zu automatisieren (z. B. abonnieren von Mailinglisten, Newsletter, RSS- oder Atom-Feeds) 

 

Hilfsmittel / Quellen 

 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich e: Recherchieren von Information  

Handlungskompetenz e2: Information gemäss Rechercheauftrag recherchieren 

Die Fachleute verschaffen sich einen Überblick über das Thema. Sie recherchieren nach In-formationen in 
unterschiedlichen Datenbanken, Online-Plattformen, elektronischen und analogen Quellen sowie im ana-
logen Bestand. Die Fachleute kontrollieren, ob recherchierten Informationen aus gesicherten Quellen 
stammen und berücksichtigen Kosten und Budget. 
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2. Lehrjahr, 4. Semester 
 

Übersicht der Lerneinheiten 

Titel Lerneinheit HK Lektionen 

Geschichte und Entwicklung der Information (Vertiefung) a1 20 

Daten importieren, Lizenzen verwalten a2, a3 20 

Öffentlichkeitsarbeit und Marketing d3 20 

Vertiefung und praktisches Recherchieren e2 20 

 

 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen  

 

Methodenkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• unterscheidet relevante von irrelevanten Informationen. 

• wendet Funktionen eines Textverarbeitungsprogramms und Gestaltungs-

programms bedarfsgerecht an. 

• hält komplexe Präsentationen. 

• gestaltet Produkte barrierefrei und nutzerfreundlich. 

Sozialkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• übernimmt Verantwortung für eigenen Beitrag einer Teamarbeit. 

• respektiert Stärken und Schwächen von Teammitgliedern. 

• versetzt sich in die Lage anderer Personen.  

• teilt Kritik klar und sachlich mit. 

Selbstkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• setzt sich für sich selbst und die eigenen Bedürfnisse ein. 

• beteiligt sich aktiv an Sachdiskussionen. 

• formuliert eigene Argumente. 

• bearbeitet Aufgaben selbständig und fragt bei Unklarheiten nach. 

• lernt selbständig. 

• reflektiert eigene Leistungen und Verhaltensweisen. 
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Geschichte und Entwicklung der Information (Vertiefung) 2. Lehrjahr – 4. Semester 

Handlungskompetenzbereich: a Handlungskompetenz:  
a1 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PA1 01 Medien, Daten und Unterlagen gezielt auswählen (1. Semes-
ter) 

• PA1 03 Bestände oder Informationen aktualisieren (3. Semester) 

• PA1 04 Ein thematisches Monitoring erstellen (4. Semester) 

• PA1 05 Einen Pressspiegel erstellen (2. Semester) 

• PA2 02 Ein dokumentarisches Produkt erstellen (2. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Bestandesaufbau (1. Semester) 

• Qualität der Informationen (2. Semester) 

• Geschichte und Entwicklung der Information 1 (Einführung) (3. Semester) 

Situation(en)  

• Fachleute I+D unterscheiden zwischen populärwissenschaftlichen Dokumenten und wissenschaftlicher 
Literatur wie Dissertationen, Abschlussarbeiten und Artikeln.  

• Fachleute I+D identifizieren die wichtigsten in der Schweiz verwendeten Schriftarten wie die Gotische 
Schrift oder die Karolingische Minuskel, um sehr alte Archivdokumente besser erkennen zu können. 

• Fachleute I+D sind für die Wirtschaftsmodelle der verschiedenen Arten von Informationsproduzenten 
sensibilisiert. 

Leistungsziele 

a1.bs1a Sie erklären, welchen Einfluss der Begriff «Information» auf die Gesellschaft hat. (K2) 

a1.bs1b Sie erklären das Thema Informationsbeschaffung im Wandel der Zeit. (K2)  

a1.bs1d Sie erklären den Unterschied zwischen wissenschaftlicher Erkenntnis und Alltagswissen. (K2) 

a1.bs1e Sie erläutern die Betriebswirtschaftsmodelle, Wertehaltung der gängigsten Datenanbieter und In-
formationsproduzenten und deren Themengebiete. (K2) 

Fachkompetenzen 

Die Fachkompetenzen in den Lerneinheiten Geschichte und Entwicklung der Information 1 und 2 sind 
identisch. Die Lehrperson entscheidet in welchem Semester, welche Inhalte behandelt werden.  

• Folgen und Bedeutung von Information in der Gesellschaft beschreiben 

• Methoden und Werkzeuge zur Informationsbeschaffung im Laufe der Zeit beschreiben 

• wissenschaftliche Erkenntnis von Alltagswissen unterscheiden 

• Datenanbieter und Informationsproduzenten nach Geschäftsmodell, Unternehmensphilosophie und in-
haltlichen Schwerpunkten unterscheiden 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich a: Auswählen, Übernehmen, und Überprüfen von Medien, Daten und Un-
terlagen 

Handlungskompetenz a1: Medien, Daten und Unterlagen vorbereiten, bewerten auswählen und ihre in-
haltliche Qualität überprüfen 

Die Fachleute wählen aktuelle Medien, Daten und Unterlagen aus den Themenbereichen ihres Betriebs 
aus und prüfen diese auf Zuverlässigkeit und Sachdienlichkeit. Sie aktualisieren den Bestand auf analo-
gen und digitalen Kanälen und prüfen die Verfügbarkeit der Medien, Daten und Unterlagen in der internen 
Datenbank Die Fachleute verwalten die Daten und Akten gemäss dem Records Management. 
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Daten importieren, Lizenzen verwalten 2. Lehrjahr – 4. Semester  

Handlungskompetenzbereich: a Handlungskompetenz:  
a2, a3 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PB1 01 Medien, Daten und Unterlagen erschliessen (2. Semester) 

• PA3 03 Den Zugang zu einer elektronischen Ressource aktivieren 
(4./5. Semester) 

• PC1 02 Digitale Medien, Daten und Unterlagen für die langfristige Auf-
bewahrung oder dauerhafte Archivierung vorbereiten (2. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Präsentations- und Kommunikationstechniken (1. Semester)  

• Bibliothekarische Erschliessung: Erfassung bibliografischer Daten und Zugriff (1. Semester) 

• Records Management und Formatkompatibilität (2. Semester) 

• Leitfäden, Präsentationen, Tutorials (3. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D erkennen beim Integrieren einer Datei, dass das Format für die Archivierung ungünstig 
ist, und konvertieren die Dateien in ein archivtaugliches Format. 

• Fachleute I+D wählen Fremddaten aus verschiedenen Katalogsystemen aus und übernehmen sie in 
das eigene Bibliothekssystem.  

• Fachleute I+D teilen Benutzenden mit, dass Zugriffe auf neu erworbene E-Books zur Nutzung freige-
schaltet sind 

• Fachleute I+D nutzen eine Checkliste, um digitale Ressourcen zu lizenzieren und zu verwalten. 

Leistungsziele 

a2.bs3 Sie führen Formatumwandlungen für den Datenimport durch. (K3) 

a3.bs1 Sie erläutern Prüfmethoden und Softwareprogramme für Datenpakete. (K2) 

a3.bs6 Sie beschreiben den Verwaltungsvorgang von Lizenzen und Abonnements. (K2) 

Fachkompetenzen 

• Fachbegriffe beschreiben: Dateiformat, Datenformat, Austauschformat (z. B. CSV, MARC-XML, JSON-
LD), Übertragungsprotokoll (z. B. OAI-PMH), Schnittstelle (z. B. API-REST) 

• unterscheiden von bibliografischen Datensätzen nach ihrem Datensatzformat (z. B. MARC21, 
UNIMARC, BIBFRAME-JSON) 

• mögliche Fehler, die bei der Fremddatenübernahme auftreten (z. B. bei der Konvertierung von 
UNIMARC- zum MARC21-Format) beschreiben 

• Vorgehen bei Kauf oder Lizenzierung von digitalen Medien: Sichtung des Marktes, Formatkompatibili-
tät, Aktivierung erklären 

• Fachbegriffe: elektronische Ressourcen (z. B. Datenbank, E-Book, E-Journal, E-Newspaper, elektroni-
sche Nachschlagewerke, App, elektronische Lehrmittel, Game), Abonnement, Lizenz, Lizenzierung, 
Creative Commons erklären 

• Begriffe «Abonnement» und «Lizenz» unterscheiden 

• Lizenzarten elektronischer Ressourcen erklären 

• Geschäftsvorgang der Lizenzierung beschreiben 

• Nutzungsbedingungen für lizenzierte Bestände nachvollziehbar den Benutzenden erklären 
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Hilfsmittel / Quellen 

• Gantert, Klaus. 2016. Bibliothekarisches Grundwissen. 9. Aufl. Oldenbourg: De Gruyter. à Dritter Teil, 
II, Kap. 5: Katalogherstellung und Metadatenmanagement 

• Wiesenmüller, Heidrun; Horny, Silke. 2017. Basiswissen RDA: Eine Einführung für deutschsprachige 
Anwender. Oldenbourg: De Gruyter. à Kapitel zu Datenformate, Austauschformate und Übertragungs-
protokolle, Schnittstelle 

• DNB professionell 

• Library of Congress MARC Standards 

• Gantert, Klaus. 2016. Bibliothekarisches Grundwissen. 9. Aufl. Oldenbourg: De Gruyter. à Dritter Teil, I, 
Kap. 2b: Lizenz und Kap. 2g: Besonderheiten im Geschäftsgang von E-Medien 

• Bibliosuisse. 2020. Richtlinien Öffentliche Bibliotheken  

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich a: Auswählen, Übernehmen und Überprüfen von Medien, Daten und Un-
terlagen 

Handlungskompetenz a2: Medien, Daten und Unterlagen in das Archiv, in die Bibliothek oder in die Do-
kumentation übernehmen 

Die Fachleute übernehmen die Lieferung von bestellten Medien, Daten und Unterlagen. Sie ordnen die 
Bestellungen den jeweiligen Kostenstellen des Betriebs zu. Sie führen Formatumwandlungen durch und 
bereiten diese für den Import in die Datenbank vor. Sie importieren die ausgewählten Dateien. 

Handlungskompetenz a3: Physische und digitale Qualität der Medien, Daten und Unterlagen kontrollie-
ren 

Die Fachleute prüfen und bearbeiten Rechnungen sowie das Abgabeverzeichnis von Lieferungen. Sie 
prüfen die Daten, Medien und Unterlagen auf Mängel und Vollständigkeit. Bei beschädigten Medien oder 
fehlerhaften Daten und Unterlagen führen sie den Reklamationsprozess durch. Sie verbuchen den Ein-
gang von Medien, Daten und Unterlagen im System und erstellen bei Bedarf einen Ablieferungsbericht. 
Sie verwalten Lizenzen und Abonnements. 

  

https://www.dnb.de/DE/Professionell/professionell_node.html
https://www.loc.gov/marc/
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Öffentlichkeitsarbeit und Marketing 2. Lehrjahr – 4. Semester  

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d3 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD3 01 Eine Veranstaltung für die Öffentlichkeit durchführen (4. Se-
mester) 

• PD3 03 Eine Ausstellung gestalten (3. Semester) 

• PB3 05 Dokumente online präsentieren und vermitteln (3. Semester) 

• ÜK 5 (4 Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Bestandesaufbau (1. Semester) 

• Kommunikation (1. Semester) 

• Präsentations- und Kommunikationstechniken (1. Semester) 

• Leitfäden, Präsentationen, Tutorials (3. Semester) 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D gestalten und dekorieren Räumlichkeiten für saisonale oder thematische Veranstaltun-
gen und wenden dabei Marketinggrundlagen an, um den Raum und die Medien zur Geltung zu brin-
gen. 

• Fachleute I+D wählen und verwenden verschiedene Kommunikationskanäle, um Werbung für ihre In-
stitution und deren Dienstleistungen zu machen. 

• Fachleute I+D bewerben die Dienstleistungen und Veranstaltungen, die von ihrer Institution angeboten 
werden. Um dieses Werbematerial herzustellen, wenden sie Marketinggrundlagen an. 

• Fachleute I+D realisieren Werbe- und Informationsprodukte, um ihre Institution zu bewerben und um 
ihr Publikum zu informieren. Sie erstellen dieses Material von der Idee bis zu deren Realisierung. 

• Fachleute I+D gestalten einen Raum neu, um den Bedürfnissen der Kunden und Kundinnen besser 
gerecht zu werden. 

Leistungsziele 

d3.bs1 Sie konzipieren Raumgestaltungen nach Thema oder Jahreszeit. (K4) 

d3.bs2 Sie erläutern die Möglichkeiten, um Informationen zu teilen und wägen Vor- und Nachteile dieser 
Möglichkeiten ab. (K4) 

d3.bs3 Sie stellen Konzepte des Marketings für den Bereich Öffentlichkeitsarbeit vor. (K3) 

d3.bs5 Sie stellen Veranstaltungen und Angebote von der Idee bis zur Realisation grafisch dar. (K4) 

Fachkompetenzen 

• Räumlichkeiten einer Situation entsprechend dekorieren und gestalten 

• ein Gestaltungs- oder Dekorationskonzept erarbeiten 

• trotz diverser Einschränkungen (z. B. Budget, Räume) neue Gestaltungs- und Dekorationsideen finden 

• Einrichtungs- und Dekorationsbeispiele von I+D-Institutionen oder Buchhandlungen kennen 

• die wichtigsten Techniken zur Präsentation analoger Medien kennen und anwenden (z. B. Anordnung 
der Medien auf mehreren Ebenen, Anordnung der Medien in Pyramidenform, Anordnung der Medien 
nach Farbe oder Grösse, Platzierung der Ausstellung an einem strategischen Ort in Bezug auf den 
Publikumsverkehr) 

• das Modell der vier Räume beschreiben: inspirierender Raum (Kreativraum), Arbeitsraum (Fokus-
raum), Raum für Geselligkeit (Sozialraum), Raum für Aktivitäten (Aktivraum) 

• grundlegende Prinzipien des Merchandisings anwenden (z. B. Hervorhebung, Benchmarking, Regalty-
pen) 

• verschiedene Kanäle und ihre Funktionen beschreiben, die zum Bewerben der Institution und ihren 
Dienstleistungen benutzt werden können 

• den geeigneten Kanal zum Bewerben der Institution und ihrer Dienstleistungen auswählen und die 
Wahl begründen 

• Inhalte für die Veröffentlichung auf verschiedenen Kanälen erstellen 
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• die wichtigsten Marketingrundlagen anwenden (z. B. Zielpublikum, Positionierung im Vergleich zu an-
deren I+D-Institutionen, Branding, Kundenbindung, UX-Konzept) 

• die wichtigsten Marketinginstrumente einsetzen (z. B. Kommunikation und Werbung, Partnerschaften) 

• Marketinggrundlagen für Finanzierung, Partnerschaften und Werbung für Dienstleistungen umsetzen 

• Marketingstrategien entwickeln, welche auf die eigene I+D-Institution zugeschnitten sind 

• Werbung oder eine Präsentation für Angebote oder Veranstaltungen von der Idee bis zur Umsetzung 
entwerfen und realisieren (z. B. Konzept, Bilder und Texte für einen Wettbewerb, der in verschiedenen 
sozialen Netzwerken veröffentlicht werden soll) 

• visuelles Material (Bild und Video) erstellen und mit Bild- und Videobearbeitungsprogrammen bearbei-
ten 

 

Hilfsmittel / Quellen 

•  

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Informationen und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d3: Öffentlichkeitsarbeit des Betriebs unterstützen 

Die Fachleute organisieren Veranstaltungen, um unterschiedlichen Zielgruppen attraktive und vielfältige 
Angebote zu bieten. Dabei richten sie sich nach dem internen Kommunikationskonzept, der Infrastruktur 
und den Ressourcen. Sie entwerfen Werbematerial nach d em Corporate Design und der Corporate Iden-
tity und wirken in der Raumgestaltung mit. Die Fachleute analysieren Veranstaltungen und leiten aus den 
Ergebnissen geeignete Schlussfolgerungen ab. 
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Vertiefung und praktisches Recherchieren 2. Lehrjahr – 4. Semester  

Handlungskompetenzbereich: e Handlungskompetenz:  
e2 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PE1 01 Einen Rechercheauftrag entgegennehmen und prüfen (4. Se-
mester) 

• PE1 03 Fragen online beantworten (4. Semester) 

• PE2 01 Eine Literaturrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 02 Eine Bild- oder Filmrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 03 Eine Medien- und Presserecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 04 Eine Recherche in einer Fremdsprache durchführen (4. Se-
mester) 

• PE3 01 Rechercheergebnisse übermitteln (4. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Recherche Grundlagen (1. Semester) 

• Durchführung einer Recherche (2. Semester) 

• Bewertung von Information bei der Recherche (3. Semester) 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D ermitteln den Informationsbedarf von Kundinnen und Kunden und leiten die Person an 
die relevanteste I+D Institution in der Schweiz oder im Ausland weiter. 

• Fachleute I+D formulieren in Umgangssprache gestellte Fragen in I+D Fachbegriffe um, indem sie ge-
eignete Schlüsselworte, Deskriptoren oder Schlagwörter auswählen. 

• Fachleute I+D helfen Kundinnen und Kunden das gewünschte Werk im Regal oder Katalog zu finden, 
indem sie den Aufbau der Klassifikation/Systematik erklären. 

• Fachleute I+D zeigen auf, wie eine präzise Indexierung die Sichtbarkeit und Auffindbarkeit der Res-
sourcen im Katalog verbessert.  

Leistungsziele 

e2.bs1a Sie erklären die relevanten I+D-Institutionen in der Schweiz für thematische Rechercheaufträge. 
(K2) 

e2.bs1b Sie ordnen Rechercheanfragen thematisch Wissensgebieten zu. (K2) 

e2.bs1c Sie analysieren Rechercheanfragen hinsichtlich ihres kulturellen, wissenschaftlichen und gesell-
schaftlichen Kontexts für die Eingrenzung des Rechercheauftrags. (K4) 

Fachkompetenzen 

• das Informationsbedürfnis der Kundin/des Kunden identifizieren (z. B. Lektüre, Dokumentenrecherche, 
digitale Dienste) und Auskunft darüber geben, welche Institutionen in der Schweiz und anderswo am 
besten geeignet sind, um den Erwartungen gerecht zu werden 

• Suchanfragen in Fachbegriffe übertragen (z. B. Kernbegriffe, Deskriptoren, Schlagwörter) 

• die Aufstellung von Dokumenten in einer Bibliothek erklären (z. B. nach der Universellen Dezimalklas-
sifikation, nach Dewey, oder der Klartextsystematik) 

• die Auswirkungen der Beschlagwortung und Indexierung auf die Sichtbarkeit und Auffindbarkeit der 
Ressource verstehen 

• bei thematischen Suchen die relevanten Schlagwörter identifizieren 

• Thesauri, Schlagwortlisten oder Klassifikationen verwenden, um nach Dokumenten zu suchen 

 

Hilfsmittel / Quellen 

 

 

Bezug zum Bildungsplan 
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Handlungskompetenzbereich e: Recherchieren von Information  

Handlungskompetenz e2: Information gemäss Rechercheauftrag recherchieren 

Die Fachleute verschaffen sich einen Überblick über das Thema. Sie recherchieren nach Informationen in 
unterschiedlichen Datenbanken, Online-Plattformen, elektronischen und analogen Quellen sowie im ana-
logen Bestand. Die Fachleute kontrollieren, ob die recherchierten Informationen aus gesicherten Quellen 
stammen und berücksichtigen Kosten und Budget. 
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3. Lehrjahr, 5. Semester 
 

Übersicht der Lerneinheiten 

Titel Lerneinheit HK Lektionen 

Webauftritt und Social Media b3 40 

Neue Technologien vermitteln d2 20 

Literaturverwaltung, Zitieren und Plagiate e2, e3 20 

 

 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen  

 

Methodenkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• hinterfragt Informationen kritisch. 

• kommuniziert schriftlich und mündlich adressatengerecht und prägnant. 

• präsentiert Themen verständlich und interessant.  

• passt ihre Methoden und berufliche Praktiken den unterschiedlichen Ar-

beitssituationen an. 

Sozialkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• formuliert im Team Ziele und strebt diese gemeinsam an. 

• übernimmt als Team Verantwortung für Ergebnisse. 

• teilt Kritik klar und sachlich mit und verbindet sie mit konstruktivem Feed-

back. 

• wendet Konfliktlösestrategien an. 

 

Selbstkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• formuliert persönliche Ziele und verfolgt sie. 

• formuliert eigene Argumente klar und fachlich fundiert und bringt sie vor.  

• reflektiert eigene Erfahrungen. 

• lernt selbständig und mit anderen. 
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Webauftritt und Social Media 3. Lehrjahr – 5. Semester  

Handlungskompetenzbereich: b Handlungskompetenz:  
b3 

40 Lektionen 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PB3 01 Einen Vorschlag für eine Social-Media-Präsentation entwickeln 
(3. Semester) 

• PB3 02 Die Website der eigenen ABD-Stelle analysieren (4. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Qualität der Information (2 Semester) 

• Urheberrecht sowie Kinder- und Jugendschutz (2 Semester) 

• Öffentlichkeitsarbeit und Marketing (4. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D beurteilen Websites nach Aktualität, Design, Benutzerfreundlichkeit und Aufbau. 

• Fachleute I+D pflegen Website-Inhalte. 

• Fachleute I+D posten (publizieren) regelmässig zielgruppengerechte Beiträge in sozialen Netzwerken. 

• Fachleute I+D erarbeiten ein auf die Zielgruppe abgestimmtes Konzept für einen Social-Media-Kanal. 

Leistungsziele 

b3.bs2 Sie wenden Prinzipien und Techniken für die Benutzerfreundlichkeit und das Nutzererlebnis im 
Web an. (K3) 

b3.bs4 Sie bauen eine einfache Website nach den Grundprinzipien des Webdesigns auf. (K4) 

b3.bs5 Sie bearbeiten Inhalte und Beiträge auf Social-Media und anderen Plattformen. (K3) 

Fachkompetenzen 

• theoretische Grundlagen für eine einfache und angenehme Webseiten-Gestaltung (Usability und User 
Experience) beschreiben: z. B. 

• Benutzerfreundlichkeit (Layout, Kontraste, Farbwahl) 

• Aufbau (Struktur, Navigation) 

• Barrierefreiheit 

• I+D Webseiten auf Usability und User Experience vergleichen und Verbesserungsvorschläge machen 

• theoretische Grundlagen des Webdesigns auf Papier oder digital umsetzen z. B. Sitmap oder 
Wireframe erstellen, eine Webseite mit Canva oder Adobe Express erstellen 

• theoretische Grundlagen «Dos and Don’ts» für Social-Media Posts beschreiben (z. B. Urheberrecht, 
Quellenangaben, Schreibstil) 

• verschiedene Social-Media-Kanäle (z. B. LinkedIn, Instagram, YouTube) und Post-Formate (z. B. Reel, 
Story, Post, Thumbnail) beschreiben 

• I+D Social-Media-Kanäle vergleichen und Verbesserungsvorschläge machen 

• verschiedene Posts zielgruppengerecht erstellen (z. B. Text, Bildbearbeitung, Video) 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• SELFHTML-Wiki 

 

  

https://wiki.selfhtml.org/
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich b: Managen von Daten und Metadaten 

Handlungskompetenz b3: Daten online gemäss Betriebsauftrag publizieren 

Die Fachleute publizieren Arbeiten, Informationen oder Bestände des eigenen Betriebs und von Dritten 
auf der eigenen Website, auf Online-Plattformen, Datenbanken oder in sozialen Medien. Sie testen die 
Funktionalität, die Suchfunktion und die Qualität der Daten nach Updates oder Änderungen im System. 
Inhalte richten sie auf Suchmaschinen aus und achten dabei auf die Benutzerfreundlichkeit im Netz. Die 
Fachleute beraten und unterstützen Kund/innen beim Eintragen und Hochladen von Daten. Sie informie-
ren über Open Data, Open Access und Open Educational Resources und deren Publikationsmöglichkei-
ten. 
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Neue Technologien vermitteln 3. Lehrjahr – 5. Semester  

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d2 

Lektionen 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD1 01 Kund/innen in die Benutzung der Institution einführen (1. Se-
mester) 

• PD2 01 Kund/innen im Umgang mit der betrieblichen Infrastruktur bera-
ten (3. Semester) 

• ÜK 6 (5. Semester) 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Leitfäden, Präsentationen, Tutorials (3. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D unterstützen Kundinnen und Kunden bei der Nutzung der Angebote des Makerspaces 
und der Maker-Boxen und können die gängigsten Probleme beheben. 

• Fachleute I+D beschreiben verschiedene neue Technologien, die von einer Bibliothek erworben oder 
installiert werden können. 

• Fachleute I+D beteiligen sich an der Projektplanung, indem sie grundlegende Projektmanagementkon-
zepte anwenden. 

• Fachleute I+D nutzen und vergleichen KI-Tools, um mithilfe präziser Suchanfragen Inhalte oder Anima-
tionsmaterialien zu erstellen. 

Leistungsziele 

d2.bs1a Sie wenden neue Infrastrukturen und Angebote an. (K3) 

Fachkompetenzen 

• das Konzept «Maker Space» (oder FabLab, TestLab) und seine Ziele und Umsetzung in Bibliotheken 
beschreiben 

• verschiedene Elemente eines Makerspace beschreiben und vergleichen 

• die Konzepte LoT (Library of Things), IoT (Internet of Things) beschreiben 

• Grundlagen des Projektmanagements anwenden 

• Evaluationstools und ihre Einsatzmöglichkeiten vergleichen 

• KI-Tools vergleichen und Prompt-Engineering anwenden 

• neue Tools, Infrastrukturen und Angebote ausprobieren und sich gegenseitig vorstellen 

 

Hilfsmittel / Quellen 

 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Information und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d2: Kundinnen und Kunden beim Benutzen von Software, Infrastruktur und ande-
ren Angeboten der Institution anleiten 

Die Fachleute leiten Kund/innen bei der Benutzung von IT, Infrastruktur und anderen Angeboten der Insti-
tution an. Bei Problemen führen sie den 1st Level Support kundenorientiert durch. Sie erstellen einfache 
Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten und Angeboten oder führen Kurzschu-
lungen durch. Sie benutzen gängige Programme und instruieren Kund/innen über deren Gebrauch. Bei 
Fragen stehen sie den Kund/innen zur Verfügung. 
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Literaturverwaltung, Zitieren und Plagiate 3. Lehrjahr – 5. Semester  

Handlungskompetenzbereich: e Handlungskompetenz:  
e2, e3  

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD2 04 Einen Leitfaden für ein Literaturverwaltungsprogramm erstellen 
(5. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Recherche Grundlagen (1. Semester) 

• Durchführung einer Recherche (2. Semester) 

• Bewertung von Information bei der Recherche (3. Semester) 

• Vertiefung und praktisches Recherchieren (4. Semester) 

 

Situationen 

• Fachleute I+D erstellen ein Rechercheprotokoll, in welchem sie ihre Vorgehensweise, die verwendeten 
Tools, die erzielten Ergebnisse sowie die Grenzen der ausgewählten Quellen darlegen. 

• Fachleute I+D stellen in einer Schulung verschiedene Literaturverwaltungsprogramme vor, erläutern 
deren Vorteile und vermitteln bewährte Verfahren für die Literaturverwaltung. 

• Fachleute I+D erläutern die akademischen, rechtlichen und ethischen Risiken von Plagiaten und erin-
nern an die Vorschriften für die Wiederverwendung und Verbreitung der verwendeten Quellen.  

Leistungsziele 

e2.bs6 Sie erklären die Herkunft und die Verwendungsrechte von analogen und digitalen Quellen. (K2) 

e3.bs1 Sie erstellen ein Rechercheprotokoll. (K3) 

e3.bs5b Sie erklären verbreitete Literaturverwaltungsprogramme. (K2) 

e3.bs5c Sie zitieren Quellen anhand verschiedener internationaler Normen. (K3) 

Fachkompetenzen 

• ein strukturiertes Rechercheprotokoll erstellen, indem sie das Vorgehen, verwendete Instrumente und 
erzielten Ergebnisse übersichtlich darstellen 

• Informationen aus mehreren Quellen unter Berücksichtigung der Suchanfrage und der Auftraggebe-
rin/des Auftraggebers zusammenfassen 

• Relevanz und Grenzen von ausgewählten Quellen aufzeigen 

• die Öffentlichkeit über die Bedingungen für die Wiederverwendung, Verbreitung und Zitierung von Do-
kumenten informieren 

• wissenschaftliche, berufliche, rechtliche und ethische Folgen von Plagiaten erklären 

• die Öffentlichkeit für die Bedeutung der Einhaltung des Urheberrechts, der korrekten Zitierung von 
Quellen und der intellektuellen Integrität bei der Arbeit und Nutzung von Informationen sensibilisieren 

• verschiedene Literaturverwaltungsprogramme (z. B. Citavi, EndNote, Zotero, Mendeley) kennen, ver-
gleichen und deren Vor- und Nachteile beschreiben 

• gedruckte und digitale Quellen unter Berücksichtigung verschiedener internationaler Zitierstandards 
korrekt zitieren 

• bewährte Methoden bei der Verwaltung und Speicherung von Literaturangaben und Zitaten anwenden 

• Kundinnen und Kunden die Bedeutung korrekter Zitierweisen für die akademische und berufliche Integ-
rität erklären 

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Literaturverwaltungsprogramme im Vergleich (media TUM) 

• Überblick verschiedene Literaturverwaltungsprogramme (FHNW)  

  

https://mediatum.ub.tum.de/download/1316333/1316333.pdf?v=10
https://www.schreiben.zentrumlesen.ch/stud_literaturverwaltungsprogramme.cfm
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich e: Recherchieren von Information 

Handlungskompetenz e2: Information gemäss Rechercheauftrag recherchieren 

Die Fachleute verschaffen sich einen Überblick über das Thema. Sie recherchieren nach In-formationen in 
unterschiedlichen Datenbanken, Online-Plattformen, elektronischen und analogen Quellen sowie im ana-
logen Bestand. Die Fachleute kontrollieren, ob recherchierten Informationen aus gesicherten Quellen 
stammen und berücksichtigen Kosten und Budget. 

Handlungskompetenz e3: Ergebnisse gemäss dem Rechercheauftrag übermitteln 

Die Fachleute übermitteln Ergebnisse des Rechercheauftrags in der gewünschten Form und dem gewähl-
ten Format an die Kund/innen. Sie informieren die Kund/innen über rechtliche Bestimmungen, erforderli-
che Einsichtsgesuche, Bewilligungen und die Verfügbarkeit der Ergebnisse. Falls es weitere Informations-
quellen gibt, informieren sie Kund/innen darüber. 
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3. Lehrjahr, 6. Semester 
 

Übersicht der Lerneinheiten 

Titel Lerneinheit HK Lektionen 

Open Data, Open Access, Open Educational Resources b3 10 

Datenbanken und Repositorien b2 10 

Nutzung verschiedener Plattformen und Datenverarbeitung  b3 20 

Anspruchsvolle Gespräche und ethische Aspekte d1, d2 20 

Rechercheauftrag e1, e2, e3 20 

 

 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen  

 

Methodenkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• hinterfragt Informationen kritisch. 

• kommuniziert schriftlich und mündlich adressatengerecht und prägnant. 

• präsentiert Themen verständlich und interessant.  

• passt ihre Methoden und berufliche Praktiken den unterschiedlichen Ar-

beitssituationen an. 

Sozialkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• formuliert im Team Ziele und strebt diese gemeinsam an. 

• übernimmt als Team Verantwortung für Ergebnisse. 

• teilt Kritik klar und sachlich mit und verbindet sie mit konstruktivem Feed-

back. 

• wendet Konfliktlösestrategien an. 

 

Selbstkompetenzen Die Fachperson I+D … 

• formuliert persönliche Ziele und verfolgt sie. 

• formuliert eigene Argumente klar und fachlich fundiert und bringt sie vor.  

• reflektiert eigene Erfahrungen. 

• lernt selbständig und mit anderen. 
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Open Data, Open Access, Open Educational Resources 3. Lehrjahr – 6. Semester  

Handlungskompetenzbereich: b Handlungskompetenz:  
b3 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PB3 03 Einen Leitfaden zu OA, Open Data oder OER-Materialien er-
stellen (5. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D unterstützen die Open-Access-Bewegungen, OER und Open Data und empfehlen sie 
Kundinnen und Kunden. 

• Fachleute I+D halten gesetzliche Bestimmungen ein, bevor sie Dokumente und Informationen auf einer 
Plattform teilen oder speichern. 

Leistungsziele 

b3.bs6 Sie beschreiben Open Data, Open Access und OER (Open Educational Resources). (K2) 

Fachkompetenzen 

Open Access (OA) 

• den Begriff Open Access und die verschiedenen Publikationswege beschreiben 

• die nationale Open-Access-Strategie der Schweiz kennen: https://www.swissuniversities.ch/themen/o-
pen-science/open-access  

• die Rolle der Bibliotheken als Open Access Dienstleister beschreiben 

• verschiedene Open Access- Portale kennen: z. B. 

• https://sonar.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.base-search.net/ (D, E, F) 

• https://www.research-collection.ethz.ch/home (D, E) 

• https://www.oapen.org/ (E) 

Open Data/Open Government Data (OGD) 

• die Begriff Open Data und Open Government Data beschreiben 

• die nationale Open Government Data-Strategie der Schweiz kennen: https://www.bfs.ad-
min.ch/bfs/de/home/dienstleistungen/ogd/strategie.html 

• verschiedene Open Data Webseiten kennen: z. B. 

• https://opendata.swiss/de - https://opendata.swiss/fr - https://opendata.swiss/it 

• https://www.wikidata.org (E) 

Open Educational Resources (OER) 

• die Begriffe Open Educational Resources und Massive Open Online Courses (MOOC) beschreiben 
https://oer-schweiz.ch/ 

• die Creative Commons Lizenzen erklären 

• verschiedene OER- und MOOCs-Plattformen kennen: z. B.  

• https://tube.switch.ch/ (D, E, F) 

• https://oercommons.org/ (E) 

• https://oersi.org/ (D, E) 

• https://www.linkedin.com/learning/ (D, E, F, I) 

• https://www.openlearnity.org/courses/ (D, E, F, I) 

• https://imoox.at/mooc/ (D, E, F, I) 

• https://www.coursera.org / (D, E, F, I) 

• https://fr.khanacademy.org / (D, E, F, I) 

 

  

https://www.swissuniversities.ch/themen/open-science/open-access
https://www.swissuniversities.ch/themen/open-science/open-access
https://sonar.ch/
https://www.base-search.net/
https://www.research-collection.ethz.ch/home
https://www.oapen.org/
https://www.bfs.admin.ch/bfs/de/home/dienstleistungen/ogd/strategie.html
https://www.bfs.admin.ch/bfs/de/home/dienstleistungen/ogd/strategie.html
https://opendata.swiss/de
https://opendata.swiss/fr
https://opendata.swiss/fr%20/
https://opendata.swiss/it
https://www.wikidata.org/
https://oer-schweiz.ch/
https://tube.switch.ch/
https://oercommons.org/
https://oersi.org/
https://www.linkedin.com/learning/
https://www.openlearnity.org/courses/
https://imoox.at/mooc/
https://www.coursera.org/
https://fr.khanacademy.org/
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Hilfsmittel / Quellen 

 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich b: Managen von Daten und Metadaten 

Handlungskompetenz b3: Daten online gemäss Betriebsauftrag publizieren 

Die Fachleute publizieren Arbeiten, Informationen oder Bestände des eigenen Betriebs und von Dritten 
auf der eigenen Website, auf Online-Plattformen, Datenbanken oder in sozialen Medien. Sie testen die 
Funktionalität, die Suchfunktion und die Qualität der Daten nach Updates oder Änderungen im System. 
Inhalte richten sie auf Suchmaschinen aus und achten dabei auf die Benutzerfreundlichkeit im Netz. Die 
Fachleute beraten und unterstützen Kund/innen beim Eintragen und Hochladen von Daten. Sie informie-
ren über Open Data, Open Access und Open Educational Resources und deren Publikationsmöglichkei-
ten. 
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Datenbanken und Repositorien 3. Lehrjahr – 6. Semester  

Handlungskompetenzbereich: b Handlungskompetenz:  
b2 

Lektionen: 10 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PE2 01-04 Eine Literaturrecherche durchführen und in einer Fremd-

sprache durchführen (4. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D betreiben Datenbanken und Repositorien, um Informationsquellen für ihre Kundinnen 
und Kunden bzw. für die Gesellschaft zu sichern und zu archivieren.  

• Fachleute I+D erklären Kundinnen und Kunden, wie sie die Datenbanken und Repositorien benutzen 
können.  

Leistungsziele 

b2.bs1a Sie beschreiben Datenbanken und Repositorien. (K2) 

b2.bs1b Sie erklären Übermittlungs- und Migrationsverfahren. (K2) 

Fachkompetenzen 

• verschiedenen Datenbanken und Repositorien zur Archivierung von digitalen Dokumenten beschrei-
ben: z. B. 

• https://www.e-rara.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-helvetica.nb.admin.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-manuscripta.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-newspaperarchives.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.europeana.eu/de (D, E, F, I) 

• https://www.e-codices.unifr.ch/de (D, E, F, I) 

• https://www.e-periodica.ch/ (D, E, F) 

• https://www.zora.uzh.ch/ (D, E) 

• https://infoscience.epfl.ch/home (E) 

• http://cdsweb.cern.ch/ (E) 

• Unterschiede zwischen Datenexport, Datenmigration und Datenkonvertierung erklären  

• erklären, was beim Übertragen von Daten beachtet werden muss: z. B. Datenqualität, Bereinigung von 
Metadaten, Protokollierung 

• Risiken bei Datenmigration beschreiben: z. B. Datenverlust, Kodierungsfehler, falsches Mapping, Ver-
lust von Beziehungen, Dubletten 

 

Hilfsmittel / Quellen 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich b: Managen von Daten und Metadaten 

Handlungskompetenz b2: Datenbanken, Schnittstellen und Repositorien gemäss Betriebsauftrag bewirt-
schaften 

Die Fachleute erstellen neue Benutzerkonten mit Zugangsberechtigungen auf gewünschte Datenbanken 
und Repositorien. Sie bearbeiten die Repositorien für die digitale Archivierung von Unterlagen. Im Rah-
men der Datenverwaltung richten sie sich nach den nationalen und internationalen Standards, Schemata 
und Ontologien. Um eine hohe Konsistenz zu erreichen, bereinigen sie Daten und Datenbanken. Die 
Fachleute konvertieren Daten und bereiten diese für Migrationen auf. 

 

https://www.e-rara.ch/
https://www.e-helvetica.nb.admin.ch/
https://www.e-manuscripta.ch/
https://www.e-newspaperarchives.ch/
https://www.europeana.eu/de
https://www.e-codices.unifr.ch/de
https://www.e-periodica.ch/
https://www.zora.uzh.ch/
https://infoscience.epfl.ch/home
http://cdsweb.cern.ch/
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Nutzung verschiedener Plattformen und Datenverarbeitung  3. Lehrjahr – 6. Semester  

Handlungskompetenzbereich: b Handlungskompetenz:  
b3 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PE3 01 Rechercheergebnisse übermitteln (4. Semester)  

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Daten importieren, Lizenzen verwalten (4. Semester) 

 

Situation(en)  

• Fachleute I+D verwenden verschiedene Dateiformate, um Informationen zu übermitteln und Doku-
mente zu veröffentlichen und zu speichern. 

• Fachleute I+D übermitteln sensible Informationen und Dokumente unter Berücksichtigung von Sicher-
heitsaspekten. 

• Fachleute I+D erkennen und verstehen die Probleme, die bei der Datenverarbeitung auftreten. 

Leistungsziele 

b3.bs1a Sie beschreiben Publikationsarten und Dateiformate auf unterschiedlichen Plattformen. (K2) 

b3.bs1b Sie überprüfen Materialien auf ihre Weiterverwendung auf Plattformen unter Berücksichtigung der 
rechtlichen Vorgaben. (K3) 

b3.bs1c Sie publizieren und verwalten Inhalte auf unterschiedlichen Plattformen und wählen dabei die 
passende Publikationsarten sowie Dateiformate aus. (K3) 

b3.bs1d Sie erklären technische Möglichkeiten, um sensible Informationen, sicher zu teilen. (K2) 

b3.bs3 Sie beschreiben Funktionsstörungen bei der Datenverarbeitung. (K2) 

Fachkompetenzen 

Schwerpunkt auf Multimedia-Elemente setzen: z. B. Bildkomprimierung, Videoformate, Weboptimierung 

• verschiedenen Publikationsarten vergleichen, in Bezug auf ihre Verwendung und Veröffentlichung im 
Intranet, auf Webseiten und in sozialen Medien 

• verschiedenen Dateiformate vergleichen, in Bezug auf ihre Verwendung und Veröffentlichung im Intra-
net, auf Webseiten und in sozialen Medien 

• Repetition: rechtliche Bestimmungen im Zusammenhang mit der Veröffentlichung von Dokumenten im 
Intranet, auf Webseiten und in sozialen Medien beschreiben (Urheberrecht, Creativ Commons Lizen-
zen) 

• für verschiedene Publikationsarten und Dateiformate begründen, weshalb sie für eine Plattform (z. B. 
Webseite, Social Media, Repository, Intranet) geeignet bzw. nicht geeignet sind  

• Repetition: den Umgang mit sensiblen Informationen im Zusammenhang mit der Veröffentlichung im 
Intranet, auf Webseiten und in sozialen Medien erklären 

• verschiedene technische Möglichkeiten für die Übermittlung sensibler Informationen erklären (z. B. Ein-
richtung persönlicher Zugänge, differenzierte Berechtigungen in der Zugriffsebene, Verwendung siche-
rer Sharing-Anwendungen, Sicherheitssoftware) 

• verschiedene Probleme bei der Datenverarbeitung beschreiben: z. B.  

• Fehler in Dateien (z. B. Encoding, unvollständige Einträge) 

• Systemfehler (z. B. Netzausfall, korrupte Files) 

• Probleme mit Soft- und Hardware 

• für Fehlermeldungen (z. B. «Import bricht ab: Feld X fehlt», «PDF kann nicht geöffnet werden», «File 
not found», «Unbekanntes Dateiformat», «Encoding error») mögliche Ursachen und Lösungsansätze 
beschreiben 

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich b: Managen von Daten und Metadaten 

Handlungskompetenz b3: Daten online gemäss Betriebsauftrag publizieren 

Die Fachleute publizieren Arbeiten, Informationen oder Bestände des eigenen Betriebs und von Dritten 
auf der eigenen Website, auf Online-Plattformen, Datenbanken oder in sozialen Medien. Sie testen die 
Funktionalität, die Suchfunktion und die Qualität der Daten nach Updates oder Änderungen im System. 
Inhalte richten sie auf Suchmaschinen aus und achten dabei auf die Benutzerfreundlichkeit im Netz. Die 
Fachleute beraten und unterstützen Kund/innen beim Eintragen und Hochladen von Daten. Sie informie-
ren über Open Data, Open Access und Open Educational Resources und deren Publikationsmöglichkei-
ten. 
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Anspruchsvolle Gespräche und ethische Aspekte 3. Lehrjahr – 6. Semester  

Handlungskompetenzbereich: d Handlungskompetenz:  
d1, d2 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PD1 03 Mit Kund/innen erfolgreich kommunizieren (4. Semester) 

• PD1 04 Ein Reklamationsgespräch und schwieriges Gespräch mit 
Kund/innen führen (5. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Kommunikation (1. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D lösen Konfliktsituationen angemessen. 

• Fachleute I+D erkennen in Konfliktsituationen die Ursachen der Unzufriedenheit und wenden geeignete 
Kommunikationsstrategien an. 

• Fachleute I+D wenden in Konfliktsituationen die wichtigsten Grundsätze der beruflichen und institutio-
nellen Ethik an. 

• Fachleute I+D kommunizieren mit Arbeitskollegen/-innen und Vorgesetzten in Teamsitzungen, wäh-
rend der Semestergespräche mit den Vorgesetzten und um zu lernen, Konflikte zu lösen. 

• Fachleute I+D handeln in der beruflichen Praxis nach den Grundsätzen des Bibliosuisse Ethikkodex 
bzw. des Kodex ethischer Grundsätze für Archivarinnen und Archivare. 

• Fachleute I+D gewährleisten die Integrität, Authentizität, Zuverlässigkeit, Sicherheit und Zugänglichkeit 
der Dokumente, die den Archiven anvertraut werden, und erleichtern Kundinnen und Kunden den Zu-
gang unter Einhaltung Daten- und Persönlichkeitsschutzes. 

Leistungsziele 

d1.bs1 Sie erklären, worauf bei der Registrierung geachtet werden muss und wie die Benutzung abläuft. 
(K2) 

d1.bs10a Sie wenden unterschiedliche Kommunikations- und Fragetechniken im Umgang mit Kund/innen 
an in der regionalen und einer anderen Landessprache (Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1). (K3) 

d1.bs10b Sie wenden die berufliche Fachterminologie in der regionalen und einer anderen Landessprache 
(Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1) an. (K3) 

d1.bs11a Sie erklären die wichtigsten Grundsätze der Berufsethik in der regionalen und einer anderen 
Landessprache (Niveau A2) und in Englisch (Niveau B1). (K2) 

d1.bs11b Sie erklären Massnahmen von Institutionen, um die soziale Vielfalt zu unterstützen. (K2) 

d2.bs1b Sie erläutern die Rolle der I+D Betriebe im Zusammenhang mit Informationsfreiheit, unabhängi-
gen Informationsmöglichkeiten, Informationszugänge und der Berufsethik. (K2) 

d2.bs1c Sie erklären, was Zensur bedeutet und welche Folgen sie für die Gesellschaft und für Bibliothe-
ken hat. (K2) 

Fachkompetenzen 

• in Konfliktsituationen (z. B. Beschwerden, schwieriges Verhalten) angemessen kommunizieren und 
handeln 

• gewaltfrei kommunizieren (Beobachtung, Gefühl, Bedürfnis, Bitten) 

• die Ursachen der Unzufriedenheit identifizieren 

• geeignete Kommunikationsstrategien anwenden, z. B. aktives Zuhören, non verbale Zeichen erkennen 

• die berufsethischen Grundsätze kennen:  

• Ethikkodex Bibliosuisse  

• Kodex ethischer Grundsätze für Archivarinnen und Archivare 

• die Begriffe soziale Vielfalt, Heterogenität und Barrierefreiheit beschreiben 

• die Grundsätze des Diversity Management und der interkulturellen Arbeit für I+D-Institutionen beschrei-
ben 

• verschiedene institutionelle Massnahmen erläutern, die die soziale Vielfalt und Barrierefreiheit fördern 
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• die Begriffe «Informationsfreiheit» und «Zensur» beschreiben. 

• erklären, was Zensur bedeutet und welche Folgen sie für die Gesellschaft und für Bibliotheken hat  

 

Hilfsmittel / Quellen 

• Ethikkodex Bibliosuisse  

• IFLA Code of Ethics long 

• Kodex ethischer Grundsätze für Archivarinnen und Archivare 

 

Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich d: Vermitteln von Information und Kompetenzen 

Handlungskompetenz d1: Kundinnen und Kunden beim Benutzen der Bestände der Institution und ex-
terner Partnerorganisationen beraten und anleiten 

Die Fachleute registrieren Neukund/innen und unterstützen diese bei der Suche, Ausleihe und Rück-
nahme von Medien, Daten oder Unterlagen. Sie führen Kund/innen in die Recherche ein und erörtern die 
Nutzung interner Geräte. Die Fachleute prüfen die archivischen Schutzfristen und kontrollieren bei der 
Rücknahme die Medien, Daten und Unterlagen auf Funktion und Vollständigkeit. Im Fall von Beschädi-
gungen oder Verlusten führen sie ein lösungsorientiertes Kundengespräch. 

Handlungskompetenz d2: Kundinnen und Kunden beim Benutzen von Software, Infrastruktur und ande-
ren Angeboten der Institution anleiten 

Die Fachleute leiten Kund/innen bei der Benutzung von IT, Infrastruktur und anderen Angeboten der Insti-
tution an. Bei Problemen führen sie den 1st-Level Support kundenorientiert durch. Sie erstellen einfache 
Anleitungen, Leitfäden und Tutorials zur Anwendung von Geräten und Angeboten oder führen Kurzschu-
lungen durch. Sie benutzen gängige Programme und instruieren Kund/innen über deren Gebrauch. Bei 
Fragen stehen sie den Kund/innen zur Verfügung. 

 

  

https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Ethikkodex.pdf
https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Ethikkodex.pdf
https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/faife/publications/IFLA%20Code%20of%20Ethics%20-%20Long_0.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/03/Dokument-Kodex-ethischer-Grundsaetze-VSA-Publikation-d2cf2ci2ce.pdf


Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
70 / 71 

Rechercheauftrag 3. Lehrjahr – 6. Semester  

Handlungskompetenzbereich: e Handlungskompetenz:  
e1, e2, e3 

Lektionen: 20 

 

Praxisauftrag/Praxisaufträge Betrieb Überbetrieblicher Kurs 

• PA1 04 Ein thematisches Monitoring erstellen (4. Semester) 

• PE2 01 Eine Literaturrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 02 Eine Bild- oder Filmrecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 03 Eine Medien- und Presserecherche durchführen (1. Semester) 

• PE2 04 Eine Recherche in einer Fremdsprache durchführen (4. Se-
mester) 

• PE3 01 Rechercheergebnisse übermitteln (4. Semester) 

 

 

Vorkenntnisse aus anderen Lerneinheiten 

• Recherche Grundlagen (1. Semester) 

• Durchführung einer Recherche (2. Semester) 

• Bewertung von Information bei der Recherche (3. Semester) 

• Vertiefung und praktisches Recherchieren (4. Semester) 

• Literaturverwaltung, Zitieren und Plagiate (5. Semester) 

 

Situation(en) 

• Fachleute I+D erstellen selbstständig und selbstorganisiert ein Dossier zu einem Thema, entweder als 
Dienstleistung für Kunden oder um eine eigene Weiterbildung abzuschliessen. 

• Fachleute I+D zitieren die für eine eigene Arbeit verwendete Quellen richtig und nehmen sie in einem 
Literaturverwaltungsprogramm auf. 

Leistungsziele 

e1.bs4b Sie wenden geeignete Suchbegriffe für Recherchethemen an. (K3) 

e2.bs2b Sie benutzen für Suchanfragen entsprechende Suchstrategien. (K3) 

e2.bs5a Sie beurteilen Informationen, Autor/innen sowie analoge und digitale Quellen auf ihre Qualität, 
Sachdienlichkeit, Verlässlichkeit, fachliche Qualifikation und Verwertbarkeit. (K6) 

e3.bs1 Sie erstellen ein Rechercheprotokoll. (K3) 

e3.bs5a Sie begründen und präsentieren Auswahl- und Suchresultate. (K5) 

e3.bs5c Sie zitieren Quellen anhand verschiedener internationaler Normen. (K3) 

Fachkompetenzen: 

• die Lernenden sollen alle Lern- und Leistungsziele aus vorherigen Lerneinheiten zur Recherche an-
wenden 

 

Hilfsmittel / Quellen 
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Bezug zum Bildungsplan 

Handlungskompetenzbereich e: Recherchieren von Informationen 

Handlungskompetenz e1: Bedürfnisse der Kundinnen und Kunden anhand der Rechercheanfrage abklä-
ren 

Die Fachleute nehmen Rechercheaufträge über verschiedene Kommunikationskanäle entgegen. Sie gren-
zen den Auftrag durch gezieltes Nachfragen ein, informieren sich über Medienart, Zeitraum, Umfang, 
Komplexität, Kosten, Sprache, Übermittlungsart und Verwendungszweck. Im Anschluss kontrollieren sie 
den Auftrag auf wichtige formale Angaben. Sie bearbeiten Anfragen für Dokumente, welche im Betrieb 
nicht vorhanden sind. 

Handlungskompetenz e2: Information gemäss Rechercheauftrag recherchieren 

Die Fachleute verschaffen sich einen Überblick über das Thema. Sie recherchieren nach In-formationen in 
unterschiedlichen Datenbanken, Online-Plattformen, elektronischen und analogen Quellen sowie im ana-
logen Bestand. Die Fachleute kontrollieren, ob recherchierten Informationen aus gesicherten Quellen 
stammen und berücksichtigen Kosten und Budget. 

Handlungskompetenz e3: Ergebnisse gemäss dem Rechercheauftrag übermitteln 

Die Fachleute übermitteln die Ergebnisse des Rechercheauftrags in der gewünschten Form und dem ge-
wählten Format an die Kund/innen. Sie informieren die Kund/innen über rechtliche Bestimmungen, erfor-
derliche Einsichtsgesuche, Bewilligungen und die Verfügbarkeit der Ergebnisse. Falls es weitere Informa-
tionsquellen gibt, informieren sie Kund/innen darüber. 

 


