Stand: 12/2019

REGIERUNGSPRASIDIUM KARLSRUHE

Informationsschrift Gber die
Abschlussprifung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfac hangestellte/-r

Die Abschlussprifung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/-r besteht aus funf
Prifungsbereichen: der schriftlichen Prifung mit vier Prifungsbereichen und der fachprak-
tischen Prifung.

Teil 1: Schriftliche Priffung:

Die schriftliche Abschlussprufung findet nach Abschluss des Vorbereitungslehrgangs statt,
bei der Sommerprufung Anfang Mai und bei der Winterprifung Anfang Dezember. Sie be-
steht aus sieben Klausuren in vier Prifungsbereichen, die - mit einem Tag Pause dazwi-
schen - auf zwei Prifungstage aufgeteilt sind. Innerhalb der Prufungsbereiche erhalten Sie
die Klausuren gleichzeitig zur Bearbeitung ausgeteilt und entscheiden selber tber die zeit-
liche Aufteilung.

Die Termine der Abschlussprufung finden Sie auf unserer Internetseite (https://rp.baden-
wuerttemberg.de/Themen/Bildung/Ausbildung/Seiten/verw_facha_termin.aspx). Die Auftei-
lung der Klausuren auf die beiden Prifungstage lautet wie folgt:

Tag Uhrzeit Prifungsbereich
- Klausuren

1.Prufungstag 08:15 - 10:25 Uhr | Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre

- Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen,
Beschaffung, Abgabenrecht (45 Punkte)

- Betriebswirtschaftslehre (55 Punkte)

11:00 - 12:30 Uhr | Wirtschafts- und Sozialkunde
- Staatsrecht (50 P)
- Rechtskunde (50 P)

2.Prufungstag 08:15 - 10:15 Uhr | Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
- Kommunalrecht (50 P)
- Allgem. u. Besonderes Verwaltungsrecht (50 P)

10:45 - 12:45 Uhr | Personalwesen (100 P)

Um eine objektive Bewertung zu erméglichen, werden die Klausuren unter Kennziffern
gefertigt, welche durch das Regierungsprasidium Karlsruhe vergeben werden. Die Klausu-
ren werden durch jeweils zwei Korrektoren unabhangig voneinander bewertet.

Sobald die Ergebnisse feststehen, werden diese den Auszubildenden schriftlich mitgeteilt.
Die Information der Ausbildungsstatten erfolgt durch die Auszubildenden.

Bitte teilen Sie uns Adressanderungen umgehend Uber die Verwaltungsschule mit!
Der Versand der Prifungsergebnisse erfolgt durch einen privaten Postzusteller, wodurch
es zu unterschiedlichen Postlaufzeiten kommen kann, auf die wir keinen Einfluss haben!

Aus Datenschutzgriinden werden telefonisch keine Erg ebnisse bekannt gegeben!!!

Dienstgebdude Schlossplatz 1-3 - 76131 Karlsrdedefon 0721 926 0 - Fax 0721 926 6211
abteilungl@rpk.bwl.de - www.rp.baden-wuerttemberg.dww.service-bw.de
OPNV Haltestellen Marktplatz und Kronenplatz - Pailglichkeit Schlossplatz Tiefgarage



Teil 2: Fachpraktische Prifung:

Die genaue Priufungseinteilung wird rechtzeitig durch die Verwaltungsschule bekannt ge-
geben. Es wird in einem der folgenden Fachbereiche gepruft:

- Kommunalrecht
- Sozial- und Jugendhilfe
- Offentliche Sicherheit und Ordnung

Die fachpraktische Prufung wird als Einzelprifung durchgefiihrt. Eine Wahlmaoglichkeit des
Priflings Uber die Fachbereiche der fachpraktischen Prifung besteht nicht. Der Prifungs-
ausschuss wahlt aus den drei 0. g. Fachbereichen eine Aufgabe fir den Prifling aus. Der
Prifling bekommt diesen ausgeteilt und kann in 15 Minuten die Lésung vorbereiten. An-
schlieBend hat er 15 Minuten Zeit, diese vor dem Prifungsausschuss vorzutragen. Die
Aufgabe ist Ausgangspunkt fiir das folgende Prifungsgesprach. Uber das Ergebnis der
fachpraktischen Prifung (Bestehen/Nichtbestehen) erhalt der Prifling vom Prifungsaus-
schuss eine schriftliche Bescheinigung ausgehandigt, die der Ausbildungsstatte vorzule-
gen ist. Bei Bestehen der Prifung endet das Ausbildungsverhaltnis mit Ablauf des Tages,
an dem die Bescheinigung dem Prifling ausgehandigt wurde.

Hilfsmittel

Generell bei allen Prifungsteilen zugelassen sind die Vorschriftensammlung fur die Ver-
waltung in Baden-Wurttemberg (VSV) sowie ein nicht programmierbarer netzunabhangiger
Taschenrechner ohne Kommunikationsmaoglichkeiten mit Dritten (keine Mobiltelefone).
Andere digitale Hilfsmittel sind nicht zugelassen. Die Hilfsmittel sind von den Teilnehmern
selbst mitzubringen. Sie durfen nur in der zugelassenen Form benutzt werden. Alle auf
dem Deckblatt des Klausuraufgabentextes nicht aufgeftihrten Hilfsmittel sowie elektroni-
schen Geréte, insbesondere Mobiltelefone, programmierte Taschenrechner, Kameras,
Tablet-PCs, Datenbrillen, Smartwatches etc. sowie alle Gerate, die Kommunikation mit
Dritten bzw. Zugriff auf das Internet ermdglichen, dirfen nicht in den Prifungsraum mitge-
nommen werden bzw. dirfen sich wahrend der Prifung nicht im Zugriffsbereich des Prif-
lings befinden.

Die Nichtbeachtung o. a. Vorgaben wird als Tauschun  gshandlung entsprechend der

Prifungsordnung des Regierungsprasidiums Karlsruhe fur die Durchfiihrung von
Abschluss- und Umschulungsprifungen in anerkannten Ausbildungsberufen des
offentlichen Dienstes vom 01.11.2007 behandelt.
Erlaubt sind: - Hervorhebungen (unterstreichen, anstreichen, einkringeln) durch
Farb-, Leucht- oder sonstige Stifte
- Vom L, Abs.
- Pfeile

- Ausrufezeichen

- Paragraphenverweise (mit Absatz und Satz, also z.B. § 35 Abs. 1
S. 2 GemO oder auch § 35 | 2 GemOQO) kdnnen eingetragen wer-
den. Sie durfen dabei jedoch nicht den Eindruck eines Prifungs-
schemas erwecken

Unzuldssig_sind: - Worte, auch abgekurzt, in die VSV zu schreiben (aulRer Geset-
zesbezeichnungen)

- Paragraphen so aneinander zu reihen oder zu systematisieren
(Nummerierungen, Verwendung von Buchstaben) dass sich dar-
aus ein Prifungsschema ergibt

- Prozentangaben einzutragen



Aufgrund des Umfangs der VSV sind Trennblatter oder Markierungen zur Abgrenzung der
einzelnen Gesetze erlaubt. In den Gesetzestexten durfen Reiter zur Markierung von Vor-
schriften und Paragrafen verwendet werden. Diese Reiter diurfen mit dem Namen der Vor-
schrift bzw. der Zahl des Paragrafen versehen sein (z.B. ,GemQO*, ,GemHVQO*, ,8 823").
Zusatzlich durfen Leerreiter verwendet werden. Getrennt abgeheftete VSV-Inhalte sind bei
der Prifung nicht zulassig (weder als lose Blatter, noch im Heftstreifen oder Ordner 0.4.).

Die Aufsichten sind angewiesen, die Hilfsmittel zu kontrollieren. Verstol3e werden von der
Aufsicht protokolliert. Uber die Folgen entscheidet der Prifungsausschuss. Ein Muster
zulassiger und unzulassiger Eintragungen ist diesem Informationsblatt beigefugt.

Nichtteilnahme an Priufungsbereichen/Klausuren:

Kann ein Prifling an einem Prifungstermin aus einem wichtigen Grund nicht teilnehmen,
so sind die Verwaltungsschule sowie das Regierungsprasidium Karlsruhe unverziglich zu
informieren. Der wichtige Grund ist unverztglich mitzuteilen und nachzuweisen, im Krank-
heitsfall ist ein arztliches Attest vorzulegen. Ein Nachtermin findet nicht statt. Die versaum-
ten Prufungsteile konnen bei der nachsten Abschlussprifung nachgeholt werden. Fehlt ein
Prifling ohne dass ein wichtiger Grund festgestellt wird, gilt die Prifung als nicht bestan-
den.

Voraussetzungen fir das Bestehen der Abschlusspriifu ng:

Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben alle Prifungsbereiche dasselbe Ge-
wicht. Zum Bestehen der Abschlussprifung missen in mindestens drei der vier schriftli-
chen Prifungsbereiche sowie im Gesamtergebnis mindestens ausreichende Leistungen
(50 Punkte) erbracht werden. Wird ein Prufungsbereich mit ungentigend (unter 30 Punkte)
bewertet, so ist die Prifung nicht bestanden.

Mundliche Ergdnzungsprifung (MEP):

Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei Prifungsbereichen
mit mangelhaft und in den tbrigen Prifungsbereichen mit mindestens ausreichend bewer-
tet worden, so ist auf Antrag des Priflings in einem der mit mangelhaft bewerteten Pri-
fungsbereiche die schriftliche Prifung durch eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten
zu ergénzen, wenn diese fur das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Der
Prifungsbereich ist vom Prifling zu bestimmen (sog. MEP2). Innerhalb des Prufungsbe-
reiches entscheidet der Prifungsausschuss Uber den Prifungsstoff.

Sofern die Leistungen eines Priflings in einem Teilbereich der schriftlichen Prifung mit
mangelhaft (unter 50 Punkte) bewertet wurden, im Schnitt in der schriftlichen Prifung aber
mindestens 50 Punkte erreicht wurden und der Prifling aufgrund des Ergebnisses der
fachpraktischen Prifung die Abschlussprifung insgesamt nicht bestehen wirde, so kann
er in dem mit mangelhaft bewerteten Prufungsbereich eine mindliche Erganzungsprtfung
ablegen, um so die Prifung insgesamt noch zu bestehen (sog. MEP1).

Pruflinge, fir die eine MEP in Frage kommt, erhalte  n mit der Ergebnismitteilung ein
entsprechendes Schreiben. Eine mindliche Erganzungs prifung zur reinen Ergeb-
nisverbesserung, d.h., wenn aufgrund der Gbrigen Er gebnisse die Prifung bestan-
den wurde, ist nicht moglich.

Wiederholungsmdéglichkeiten bei Nichtbestehen der Ab schlussprifung:

Eine nicht bestandene Abschlussprifung kann zweimal wiederholt werden. Der Prifling
hat einen Anspruch darauf, dass sein Ausbildungsverhéltnis auf sein Verlangen hin bis zur
nachstmaoglichen Abschlusspriufung verlangert wird, hochstens um ein Jahr. Der Prfling
hat keinen Anspruch darauf, dass die Ausbildungsstatte den Vorbereitungslehrgang erneut
finanziert.




Prufungszeugnis:

Bei Bestehen der Priufung erhalten Sie ca. zwei bis drei Wochen nach der Prifung das
Abschlusszeugnis an die uns bekannte Privatadresse zugesandt. Bitte teilen Sie uns da-
her Adressanderungen umgehend Uber die Verwaltungsschule mit!

Wir wiinschen lhnen eine erfolgreiche Teilnahme am L ehrgang und viel Erfolg bei
der Abschlussprifung im Ausbildungsberuf Verwaltung sfachangestellte/-r.

Regierungsprasidium Karlsruhe

-Zustandige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz-
Sachgebiet 12c

76247 Karlsruhe
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1. der Vorberich { 50 Gemb
2. der Finanzplanimlt dem ihm zugrunde liegenden Fnvestitionsprogramm; er-
geben sich bei der Aufstellung des(faushaltsplanywesentliche Anderungen

fiir die folgenden Jahre, so ist ein entsprechender Nachtrag beizufiigen,
3. eine Ubersicht tber die voraussichtliche Entwicklung der Liquiditat,

4. eine Ubersicht iiber die aus Verpﬂichhmgsermachtig\mgeE in den einzelnen 3 i /)
Jahren voraussichtlich fillig werdenden Auszahlungen; werden Auszahlun- 3 A G NO
gen in den Jahren fallig, auf die sich der Finanzplan noch nicht erstreckt, it Ve Gew

die voraussichtliche Deckung des Finanzierungsmittelbedarfs dieser Jahre
besonders darzustellen,

. eine Ubersicht tiber den voraussichtlichen Stand der Rm:klagen Ruckstel
lungen und Schulden zu Beginn des Haushaltsjahres, ‘ J FIL GemHVY (V. - {ﬁg} a_) vl

. der letzte Gesamtabschluss (§ 952 GemO), 56 A A

. die Wirtschaftspldne und neuesten Jahresabschliisse der Sondervermdgen,
tiir die Sonderrechnungen gefiihrt werden, sowie'die entsprechaudeu Unter-
lagen der Sonderrechnungen nach § 59, ] 35 Geral

die Wirtschaftsplane und neuesten Jahresabschlisse der Unternehmen und
Einrichtungen, an denen die Gemeinde mit mehr als 50 Prozent beteiligt ist,
oder eine kurz gefasste Ubersicht uiber die Wirtschafislage und die voraus-
sichtliche Entwicklung der Unternehmen und Einrichtungen und

9. eine Ubersicht iiber die Budgets nach § 4 Abs. 5. 5 AN D
) §2 Ergebnishaushalt 3:] %9 Tf
(1) Der Ergebnishaushalt enthalt
die ordentlichen Ertrige =% G Ne. A3
Steuern und dhnliche Abgaben,
Zuweisungen, Zuwendungen und Umlagen,

@

-

L

x
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3. aufgeldste Investitionszuwendungen und -beitrige,

4. sonstige Transferertrége,

5. Entgelte fiir 6tfentliche Leistungen oder Einrichtungen,

6. sonstige privatrechtliche Leistungsentgelte,

7. Kostenerstattungen und Kostenumlagen,

8. Zinsen und &hnliche Ertrage,

9. aktivierte Eigenleistungen und Bestandsverinderungen und

10. sonstige ordentliche Ertrage;

11. die Summe der ordentlichen Ertrage (Summe aus Nummern 1 bis 10);
die ordentlichen Aufwendungen (§ 64 Nv. 2

2. Personalaufwendungen,

13. Versorgungsaufwendungen,

14. Aufwendungen fiir Sach- und Dienstleistungen,

15. Abschreibungen, i

16. Zinsen und &hnliche Aufwendungen,

17. Transferaufwendungen und

-

148. Ergénzung, Mai 2016 BW
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