

Fachkompetenzen «Fachfrau/Fachmann Information und Dokumentation EFZ»  -  aus der Sicht des/der Vorgesetzten

Fachkompetenzen sind die Fähigkeiten, die jemand als «Profi» auszeichnen. Sie beziehen sich auf das,

was er oder sie in einem Gebiet gelernt hat und kann.

Am Ende der Grundbildung verfügt ein Lernender, eine Schülerin über das Fachwissen in der gelernten

Ausbildung und ist jetzt als Fachkraft einsetzbar.

Schätzen Sie die Kompetenzen Ihrer Lernenden bzw. Ihres Lernenden ein und tragen Sie Ihre Bewertung

in der Spalte «Fremdbild» ein.
Skala von 4 bis 1:    4 = trifft voll und ganz zu / ist sehr gut   1 = trifft gar nicht zu / ist ungenügend
	Fachkompetenzen
	
	Fremdbild

	Erwerben und Übernehmen (auswählen, bestellen, Eingänge verbuchen, reklamieren)
	
	

	Erschliessen (Formalerschliessung: KIDS, ISAD (G), Sacherschliessung: klassifikatorische und verbale Sacherschliessung, Thesaurus, Aufstellungs-möglichkeiten)
	
	

	Aufbewahren und Erhalten (Medien ausrüsten, Magazinbewirtschaftung, Medien ausscheiden, Konversion und Migration)
	
	

	Instrumente und Verfahren (Informations- und Mediengeschichte, Informationsverwaltungssoftware, Reproduktionsverfahren, technische Geräte bedienen)
	
	

	Öffentlichkeitsarbeit (z.B. Klassenführungen), Animation (z.B. Leseförderungs-aktion)
	
	

	Auskunftsdienst (Kunden beraten)
	
	

	Recherchieren (Bibliothekskataloge, Datenbanken, Recherchemethoden, Informationsvermittlung)
	
	

	Administration (Office-Programme, Rechnungswesen, Rechtsfragen)
	
	

	
	
	

	
	
	

	Total Fachkompetenzen (Maximum: 8 x 4 = 32 Punkte)
	
	

	
	
	

	Fremdsprachenkenntnisse
	
	

	Englisch     mündlich / schriftlich
	
	/

	Französisch     mündlich / schriftlich
	
	/

	
	
	/

	Informatikkenntnisse
	
	

	Textverarbeitung (Bsp. Word)
	
	

	Internet (Bsp. web-Recherche, Mail)
	
	

	Präsentation (Bsp. PowerPoint)
	
	

	Tabellenkalkulation (Bsp. Excel)
	
	


	Total
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