
Jahresübersicht Fachangestellte für Medien- und Informationsdienste 
 

1. Ausbildungsjahr 

 

Fach 1. Block (Oktober) 2. Block (Dezember) 3. Block (März) 4. Block (Juni) 

Sebe Interneteinführung. 

Datensicherheit, Datenschutz 

Ergonomie am PC-Arbeitsplatz 

TV (MS Word) oder Excel 

Erstellen einer Datenbank 

Recherche im Kundenauftrag 

Kunden-

gespräch 

Projekt 

MI Lernfeld 1 und 2 

Ausbildungseinrichtungen, 

Medienkompetenz 

Lernfeld 4 

Erfassen und Erschließen 

Lernfeld 3  

Beschaffen 

Fächerübergreifende Lern- und Arbeitsaufgaben 

zu Erwerbungsarten, Vorakzession, Bestellung, 

Kaufvertrag, Eingangskontrolle und Akzession 

Lernfeld 5 

 

 alle Fächer 

 

Projekt 

Informieren und 

Beraten von 

Kunden 

 

alternativ:  

Seminar im 

Wannseeforum 

WL Lernfeld 1 

 

Lernfeld 1 

Englisch Mündliche Kommunikation im 

beruflichen Umfeld, 

interkulturelle Kommunikation 

Org. des Ausbildungsbetriebes, 

Nutzerbetreuung, z.B. 

Wegbeschreibung 

Mediennutzung / Informationsgesellschaft 

Sozialkunde Beruf und soziale Stellung 

Soziale Sicherung 

Soziale Sicherung 

Grundfragen der Demokratie 

Grundfragen der Demokratie 

Sport Kooperations- und 

Kommunikationsfähigkeit 

Wahrnehmungsfähigkeit 

ausbilden 

Verantwortliches Handeln 

Teamrollen 

Überfachliche 

Schwerpunkte 

Beruflichen Werdegang aktiv 

mitgestalten (Portfolio 

einführen) 

Kommunikations- und 

Teamfähigkeit entwickeln 

Selbstständiges Planen, Organisieren, 

Problemlösen in Kleingruppen 

Einarbeiten in neue, komplexe Zusammenhänge 

Zuverlässigkeit 

Angemessenes 

sprachliches 

Handeln in 

berufstypischen 

Situationen  

Portfolio Überfachliche Kompetenzen Kompetenzen und Portfolio Persönliche Stärkenanalyse Stärkenanalyse 



2. Ausbildungsjahr 
 

 

Fach 1. Block (September) 2. Block (November) 3. Block (Februar) 4. Block (Mai) 

Sebe Lernfeld 8: 

Informationsangebote, 

Sucheinstiege, Suchstrategien, 

Suchmaschinen, Suchtechniken  

Erstellen von Bilddateien, 

Bildbearbeitung,  

Desktop Publishing 

Lernfeld 8: Lern- 

und 

Arbeitsaufgaben 

mit MI 

Erstellen einer Website in 

Kooperation mit Sozialkunde 

(Lernfeld 9) 

 

Lernfeld 9 

 

Herstellen und 

Gestalten von 

Informations-

diensten 

MI Lernfeld 6 

Bestände bearbeiten 

Lernfeld 7 

Fachrichtungsspezifisches 

Erschließung 

Lernfeld 8: Lern- 

und 

Arbeitsaufgaben 

mit SeBe 

Recherchieren, Aufbereiten, 

Bereitstellen: Benutzung, 

Auskunftsmittel, Ausleihe, 

Leihverkehr, rechtliche Regelungen 

WL Recht (Lernfeld 3) Lernfeld 1 Statistik, Kosten- und 

Leistungsrechnen (Lernfeld 10) 

Zahlungsverkehr 

usw. 

Englisch Schriftverkehr (Anfragen, 

Bestellungen) 

Schriftverkehr (Mahnung, 

Beschwerde) 

Umgang mit Konflikten, 

Übungen für das KMK-Zertifikat 

Application letter, CV 

Übungen für das KMK-Zertifikat 

Umgang mit 

literarischen 

Texten, 

Filmanalyse 

Sozialkunde Politische  

Meinungsbildung 

Politisches Handeln 

 

Soziale Beziehungen Umwelt 

Sport Gesundheit fördern Gesundheit fördern Gesundheit fördern Teamarbeit 

Überfachliche 

Schwerpunkte 

Sorgfältig und genau arbeiten Fachliche Informationen 

beschaffen, erschließen und 

bewerten 

Sprachlich angemessen handeln 

Informationen beschaffen, 

erschließen und bewerten 

Sorgfältig und genau arbeiten 

Sprachlich angemessen handeln 

Zielgruppenspezi

fische Beratung 

Sich ins Team 

einbringen,  

Zuverlässig-

keit 

 



3. Ausbildungsjahr 
 

Fach 1. Block (August/September) 2. Block (Oktober/November) 3. Block (Januar/Februar) 4. Block (April/Mai) 

Sebe Lernfeld 11: Fach-

richtungsspezifisches 

Dienstleistungs- und 

Medienangebot  

Lernfeld 11: Beraten und Betreuen von 

Kunden/Nutzern:  Dienstleistungsangebot 

und Kommunikationssituationen  

Projekt mit Deutsch: Durchführung und 

Analyse von Schulungen und Führungen 

Präsentationstechniken und -

werkzeuge – Vorbereitung für die 

Präsentation des 

Marketingprojekts 

Lernfeld 10, Schwerpunkt 

Recherche: Durchführen von 

Recherchen, Vermitteln von 

Medien und Informationen, 

Informationsdienstleistungen 

MI Lernfeld 10, Schwerpunkt Erschließen 

Fachrichtungsspezifisches Erschließen und Recherchieren spezieller 

Medien und Informationen 

Projekt: Lernfeld 13 

Anwendung von 

Marketingstrategien und –

instrumenten 

Lernfeld 12 

Mit internen und externen Partner 

kooperieren 

WL  Absatzwirtschaft (Lernfeld 8 

und Lernfeld 13) 

Absatzwirtschaft (Lernfeld 8 und 

Lernfeld 13) 

Informationsgesellschaft 

Deutsch Literatur  

 

Gesprächsführung, Rhetorik, 

Körpersprache 

Projekt Schulungen / Führungen 

fächerübergreifend mit SeBe 

Sprache der Werbung Sprachwandel, Gebrauch von 

Fremdwörtern in der deutschen 

Sprache 

Sozialkunde Nationalsozialismus 

 

Teilung und Einigung 

Deutschlands 

Europäische Einigung Globalisierung 

Sport Gesundheit fördern 

 

Bewegungen gestalten 

Körpersprache 

Bewegungen gestalten, 

Kooperationsfähigkeit 

weiterentwickeln 

Fortsetzung Gesundheit fördern 

Überfachliche 

Schwerpunkte 

Sorgfältig und genau arbeiten Sich sprachlich angemessen 

verhalten und im Gespräch 

angemessen reagieren 

Sich ins Team einbringen Sorgfältig und genau arbeiten 

Fächerübergreifende Einheiten sind grau unterlegt. 


