
Menschen bilden. begleiten. behandeln.

Fachkraft (m/w/d) für 
Medien- und Informationsdienste
Fachrichtung Archiv

Berufsausbildung im BBW

Für junge Menschen mit Körper-, Lern-,  
psychischen und Mehrfachbehinderungen 
sowie mit Autismus in den Berufsfeldern:

 – Ernährung & Hauswirtschaft
 – Wirtschaft & Verwaltung
 – Einzelhandel & Lagerwirtschaft
 – Druck & Medien
 – Metalltechnik
 – Holztechnik
 – Orthopädietechnik
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Kontakt und Anfahrt

Oberlin Berufsbildungswerk
Steinstraße 80/82/84
14480 Potsdam

Telefon: 0331 6694-0, Fax: 0331 6694-113
www.oberlin-berufsbildung.de
    @bbw.potsdam

Um das Berufsbildungswerk bereits vor einer 
Anmeldung kennen zu lernen, können Sie an 
einer Führung teilnehmen. Melden Sie sich bitte 
telefonisch unter 0331 6694-123 an.
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An der Parforceheide



Fachkraft (m/w/d) für 
Medien- und Informationsdienste
Fachrichtung Archiv

Fachkräfte (m/w/d) für Medien- und Informa-
tionsdienste Fachrichtung Archiv übernehmen, 
sichten, ordnen und lagern Schriftgut wie Akten, 
Zeitschriften, Tagebücher, Urkunden aber auch 
andere Informationsträger wie Bilder, Plakate, 
Datenträger, und audiovisuelle Medien. 
Sie wirken bei der Übernahme der Archivalien 
von Behörden, Unternehmen, Institutionen, 
Verbänden und Personen mit.

Das Archivmaterial wird geordnet, verzeichnet, 
inhaltlich erschlossen, verpackt und gelagert. 
Über das Archivgut sind Auskünfte zu erteilen. 
Nutzer des Archivs sind zu beraten und  
Ausleihen sind zu dokumentieren.

Zur Ausbildung gehört die Anwendung  
moderner IT-Technik zur Digitalisierung von 
Schriftgut, für Recherchen und die Nutzung von 
Archivprogrammen. Aber auch das Lesen alter 
Schriften und handschriftlicher Aufzeichnungen 
ist Ausbildungsinhalt.

Voraussetzungen
 – Hauptschulabschluss oder Sonder- 

 schulabschluss
 – Freude an Service und Kundenberatung
 – Interesse an neuen Medien
 – Ordnungsliebe, Sammelleidenschaft,  

 Ausdauer
 – Interesse an Geschichte
 – Teamfähigkeit

Ausbildungsdauer
3 Jahre

Praktika
Zur Unterstützung einer praxisnahen 
Ausbildung werden Praktika (ca. 6 Monate) in 
Archiven, Bibliotheken oder ähnlichen 
Einrichtungen durchgeführt.

Prüfungen
Vor dem Prüfungsausschuss der Industrie- 
und Handelskammer (IHK)
 – Zwischenprüfung im 2. Ausbildungsjahr
 – Abschlussprüfung/ Abschlusszeugnis

Weiterbildungsmöglichkeiten
 – Fortbildung zum Fachangestellten (m/w/d)  

 für Medien- und Informationsdienste
 – Berufsspezifische Weiterbildungs- 

 maßnahmen

Alles unter einem Dach 
 
In unserem Oberlin Berufsbildungswerk (BBW) 
können junge Menschen mit unterschiedlichen 
Behinderungen eine staatlich anerkannte Aus-
bildung in über 30 Berufen aus den Bereichen 
Wirtschaft & Verwaltung, Einzelhandel & Lager-
wirtschaft, Ernährung & Hauswirtschaft, Druck & 
Medien sowie Metall-, Holz- und Orthopädie- 
technik absolvieren. Wer bei der Berufswahl noch 
Unterstützung benötigt oder einige schulische 
Lücken aufarbeiten möchte, kann vor der Aus-
bildung an einer Arbeitserprobung, einer  
Eignungsabklärung oder einer Berufsvorbereiten-
den Bildungsmaßnahme (BvB) teilnehmen.

Medizinische, psychologische und sozial- 
pädagogische Fachkräfte begleiten die jungen 
Menschen während ihrer Zeit im BBW. Auf 
unserem Campus in der Steinstraße befinden 
sich auch die Oberlin Beruflichen Schulen – unser 
dualer Ausbildungspartner, der den Berufsschul-
unterricht abdeckt.

Fünf Internatshäuser gibt es auf dem Gelände 
des BBW. Ein weiteres Internat befindet sich in 
Kleinmachnow. Bei uns gibt es viele Sport- und 
Freizeitmöglichkeiten sowie religions- 
pädagogische Angebote. Die Verkehrsanbindung 
nach Potsdam und Berlin ist sehr gut.

Im letzten Ausbildungsjahr und nach erfolgreicher 
Ausbildung unterstützt unsere Bildungs- und 
Integrationsbegleitung bei der Suche nach einem 
geeigneten Arbeitsplatz.


