Schriftliche Abschlusspriifung - Fachrichtung Archiv

1. Priifungsbereich: Beschaffen und Aufbereiten von Medien und
Informationen

a) Beschaffen (Lernfelder 2, 3 und 6)
Ubernahme
Zustandigkeit (Rechtsfragen), archivarische Vorfeldarbeit (Behérdenberatung),
Schriftgutverwaltung etc.
besondere Uberlieferungsformen, Nachldsse, Depositum, Sammlung etc.
Bewertung: Arten und Methoden, Hilfsmittel, Dokumentation etc.

b) Erfassen, ErschlieBen, Verzeichnen (Lernfelder 4, 7 und 10)
Ordnung und Verzeichnung, Bestandsbildung/-abgrenzung, Findmittel etc.
Paldographie und Aktenkunde: Ubungstexte, Geschaftsgang etc.

c) Arbeitsorganisation
Arbeitsablaufe, Arbeits- und Organisationsmittel, Arbeitsplatzgestaltung

2. Priifungsbereich: Bereitstellen und Vermitteln von Medien und
Informationen

a) Technische Bearbeitung (Lernfeld 6)
Bestandserhaltung, Konservierung, Schadensbilder, Verpackung/Lagerung,
Risikofaktoren, prophylaktische und therapeutische MaBnahmen etc.

b) Aufbewahrung und Registratur (Lernfeld 6)
Bau und Ausstattung, Magazinbau (Ausstattung), Archivbau (Planung),
Klimatisierung, Lesesaal (Ausstattung) etc.

c) Benutzungsdienst (Lernfelder 8, 11, 12)
Benutzung: Organisation, Rechtsvorschriften, Schutzfristen,
Benutzungseinschrankungen, Urheberrecht, Benutzungsordnung und -antrag etc.
Recherche: Strukturierung, Recherchehilfsmittel, Arbeitsablauf, Antwortschreiben
etc.
Offentlichkeitsarbeit: Internetprésentation, Pressearbeit, Ausstellungen,
Veranstaltungen (z. B. Tag der Archive) etc.

3. Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde

a) Berufsbildung, Arbeitsrecht und soziale Sicherung
b) Wirtschaftsordnung und Informationsgesellschaft
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