POFAB

Priifungsordnung
des Regierungsprasidiums Leipzig
fir die Zwischen- und Abschlusspriifung im Ausbildungsberuf
Fachangestellter/Fachangestellte fiir Biirokommunikation
(POFAB)

Vom 11. September 1997

§ 41 Satz 1, § 58 Abs. 2 Satz 1 Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 14. August 1969 (BGBI. S.1112),
zuletzt gedndert durch das Arbeitsrechtliche Beschaftigungsférderungsgesetz vom 25. September 1996
(BGBI.1S.1476/1479),

§ 1 Nr. 2 Buchst. g der Verordnung der Sachsischen Staatsregierung tber Zusténdigkeiten flr die
Berufsbildung im 6ffentlichen Dienst (Zustandigkeitsverordnung nach dem Berufsbildungsgesetz —
offentlicher Dienst) vom 10. September 1991 (SadchsGVBI. S. 347), zuletzt gedndert durch die Verordnung
zur Anderung der Zustandigkeitsverordnung nach dem Berufsbildungsgesetz — ffentlicher Dienst vom
14. Februar 1996 (SéchsGVBI. S. 78),

des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses vom 15. April 1997 und der Genehmigung des
Séachsischen Staatsministeriums des Innern vom 4. September 1997 (gemanB § 41 Satz 4 BBiG)

erlasst die zustandige Stelle folgende Priifungsordnung fiir den Ausbildungsberuf
Fachangestellte/Fachangestellter fiir Birokommunikation:

Inhaltsiibersicht

W W W U W WD
o O~ W N =

§ 8
§ 9
§ 10
§ 11
§12

§13
§ 14
§ 15
§ 16
§17
§18
§19
§ 20
§ 21
§ 22

§23
§24
§ 25
§ 26

§27

§28
§29

1. Teil
Errichtung, Aufgaben und Geschéftsgang der Priifungsorgane

Prufungsorgane

Errichtung des verwaltenden Prifungsausschusses und der durchfiihrenden Priifungsausschiisse
Zusammensetzung und Berufung der Prifungsausschisse

Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung

Aufgaben

Verschwiegenheit

2. Teil
Vorbereitung der Priifungen

Prufungstermine

Zwischenprifung

Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung
Zulassungsvoraussetzungen fir die Abschlusspriifung in besonderen Fallen
Anmeldung zur Abschlussprifung

Entscheidung Uber die Zulassung zur Abschlussprifung

3. Teil
Durchfiihrung der Abschlusspriifung

Prifungszweck

Gegenstand und Gliederung der Priifung
Nachteilsausgleich

Ausweispflicht und Belehrung

Anonymitatsprinzip

Aufsicht bei der schriftlichen und praktischen Prifung
Tauschungshandlungen und Ordnungsverstd Be
Ricktritt, Nichtteilnahme

Niederschrift

Ergénzungsprifung

4. Teil
Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Priifungsergebnisses

Bewertung
Feststellung des Prifungsergebnisses
Prufungszeugnis
Nichtbestandene Prifung
5. Teil
Wiederholungspriifung
Wiederholung der Abschlusspriifung
} 6. Teil
Ubergangs- und Schlussbestimmungen
Rechtsbehelfe
Prufungsunterlagen

https://www.revosax.sachsen.de Fassung vom 01.01.2003

Seite 1 von 9


https://www.revosax.sachsen.de/federal_laws/83/redirect
https://www.revosax.sachsen.de/federal_laws/83/redirect
https://www.revosax.sachsen.de/federal_laws/83/redirect
https://www.revosax.sachsen.de/federal_laws/83/redirect
https://www.revosax.sachsen.de/federal_laws/83/redirect

POFAB

§ 30 In-Kraft-Treten

1. Teil
Errichtung, Aufgaben und Geschiftsgang der Priiffungsorgane

§1

Prifungsorgane
(1) Die Durchfiihrung der Priifungen obliegt der zustéandigen Stelle und den mit der Ausbildung der
Auszubildenden befassten Bildungseinrichtungen.
(2) Die Prufungsorgane sind

der verwaltende Priifungsausschuss,
der Vorsitzende des verwaltenden Prifungsausschusses,
die durchfiihrenden Prifungsausschiisse und

AL o=

die zustandige Stelle.

§2

Errichtung des verwaltenden Priifungsausschusses und der durchfiihrenden Priifungsausschiisse

Fur die Abnahme der Priifungen errichtet die zusténdige Stelle einen verwaltenden Priifungsausschuss. Zur
Durchfiihrung der praktischen Prifung im dritten Priifungsfach errichtet die zustdndige Stelle durchfiihrende
Prifungsausschisse fir die von ihr bestimmten Prifungsorte.

§3

Zusammensetzung und Berufung der Priifungsausschiisse

(1) Der verwaltende Prifungsausschuss besteht aus neun Mitgliedern. Die Mitglieder missen fiir die
Prifungsgebiete fachkundig und fiir die Mitwirkung im Prifungswesen geeignet sein (§ 37 Abs. 1 BBIG).

(2) Dem verwaltenden Prifungsausschuss gehéren als Mitglieder je drei Beauftragte der Arbeitgeber und der
Arbeitnehmer sowie drei Lehrer an berufsbildenden Schulen an. Die Mitglieder haben Stellvertreter (§ 37 Abs. 2
BBiG).

(3) Die Mitglieder und ihre Stellvertreter werden von der zusténdigen Stelle fur drei Jahre berufen (§ 37 Abs. 3
BBIiG). Scheidet ein Mitglied oder ein Stellvertreter aus, ist fir die verbleibende Amtszeit eine neue Berufung
vorzunehmen.

(4) Die Beauftragten der Arbeitnehmer werden auf Vorschlag der im Freistaat Sachsen bestehenden
Gewerkschaften und selbstandigen Vereinigungen von Arbeitnehmern mit sozial- oder berufspolitischer
Zwecksetzung berufen (§ 37 Abs. 3 Satz 2 BBiG).

(5) Die Lehrer an berufsbildenden Schulen werden im Einvernehmen mit der Schulaufsichtsbehérde oder der von
ihr bestimmten Stelle berufen (§ 37 Abs. 3 Satz 3 BBIiG).

(6) Werden Mitglieder nicht oder nichtin ausreichender Zahl innerhalb einer von der zusténdigen Stelle gesetzten
angemessenen Frist vorgeschlagen, so beruft die zustédndige Stelle insoweit nach pflichtgeméaBem Ermessen (§ 37
Abs. 3 Satz 4 BBIG).

(7) Die Mitglieder und die stellvertretenden Mitglieder des Priifungsausschusses kdnnen nach Anhéren der an
ihrer Berufung Beteiligten aus wichtigem Grund abberufen werden (§ 37 Abs. 3 Satz 5 BBiG).

(8) Die Tatigkeitim Prifungsausschuss ist ehrenamtlich. Fiir bare Auslagen und fiir Zeitversdumnis ist, soweit eine
Entschadigung nicht von anderer Seite gewahrt wird, eine angemessene Entschadigung zu zahlen, deren Héhe
von der zustandigen Stelle mit Zustimmung des Sachsischen Staatsministeriums des Innern festgesetzt wird (§ 37
Abs. 4 BBIG).

(9) Von der Zusammensetzung des Prifungsausschusses nach Absatz 2 darf nur abgewichen werden, wenn
andernfalls die erforderliche Zahl von Mitgliedern des Priifungsausschusses nicht berufen werden kann (§ 37
Abs. 5 BBIG).

(10) Die durchfiihrenden Prifungsausschiisse bestehen mindestens aus drei, h6chstens jedoch aus funf
Mitgliedern. Sie sind jeweils mit Arbeitgeber- und Arbeitnehmervertretern in gleicher Zahl und einem Lehrer einer
berufsbildenden Schule zu besetzen. Die Mitglieder haben Stellvertreter. Der Absatz 1 Satz 2 und die Absétze 3
bis 9 gelten entsprechend.

(11) Die Mitglieder und Stellvertreter jedes durchfiihrenden Priifungsausschusses kdnnen von der zustdndigen
Stelle auch in einem anderen Priifungsausschuss eingesetzt werden, wenn die bestellten
Prifungsausschussmitglieder verhindert sind.

§4
Vorsitz, Beschlussfiahigkeit, Abstimmung

(1) Die Prufungsausschiisse wahlen aus ihrer Mitte jeweils einen Vorsitzenden und dessen Stellvertreter. Der
Vorsitzende und sein Stellvertreter sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehdren.

(2) Der verwaltende Prifungsausschuss ist beschlussféhig, wenn mindestens zwei Drittel der Mitglieder oder deren
Stellvertreter anwesend sind. Er beschlie Bt mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Stimmenthaltung ist
unzulassig. Bei Stimmengleichheit gibt die Stimme des Vorsitzenden den Ausschlag.

(3) Die durchfiihrenden Priifungsausschisse sind beschlussfahig, wenn mindestens drei Mitglieder anwesend
sind.
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(4) Kann ein Prifungsausschuss wegen Befangenheit nicht ordnungsgemaB besetzt werden, so ist die Priifung zu
unterbrechen, bis die Beschlussfahigkeit wieder hergestellt ist.

(5) Der Vorsitzende ist befugt, an Stelle des Priifungsausschusses dringliche Anordnungen und unaufschiebbare
Entscheidungen zu treffen; hiervon hat er den Priifungsausschuss in der nachsten Sitzung zu unterrichten.

(6) In einfachen dringlichen Angelegenheiten kénnen Beschlisse auch im schriftichen Verfahren gefasst werden.
Ein hierbei gestellter Antrag ist angenommen, wenn kein Mitglied fristgemaB widerspricht.

§5
Aufgaben

(1) Der verwaltende Priifungsausschuss ist zustandig fur folgende Aufgaben:

a) Mitwirkung bei der Festsetzung der Priifungstermine,

b) Festlegung der Inhalte der Priifungsarbeiten,

c) Festlegung der geeigneten Priifungsaufgaben fir die schriftliche und fir die praktische Priifung,

d) Bestimmung der Korrektoren fiir die Prifungsarbeiten,

e) Festlegung der Hilfsmittel,

f) Entscheidung uber die Zulassung zu den Priifungen gemaB § 12 Abs. 1,

Q) Entscheidung Uber das Vorliegen und die Folgen von Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoBen

gemaB § 19, § 5 Abs. 2 Buchst. c,

h) Durchfiihrung der Ergédnzungsprifung,

i) Feststellung der Ergebnisse der schriftlichen und praktischen Priifung im ersten und zweiten Fach sowie
des Gesamtergebnisses der Abschlusspriifung,

i) Feststellung der Ergebnisse der Zwischenprifung.

Der verwaltende Priifungsausschuss nimmt koordinierende Aufgaben fiir die durchfiihrenden Prifungsausschiisse
wahr, insbesondere die Auswertung der Priifungsergebnisse.

(2) Die durchfihrenden Prifungsausschiisse haben folgende Aufgaben:

a) Abnahme des dritten praktischen Prifungsfaches und Feststellung des Ergebnisses,

b) Entscheidung Uiber das Vorliegen eines erheblichen VerstoBes gegen die Ordnung bei der Durchflihrung
der 3. praktischen Prifung,

c) der Vorsitzende des durchfiihrenden Priifungsausschusses bestimmt einen Schriftfiihrer und
unterzeichnet die Priifungsniederschrift.

(3) Im Ubrigen werden die Aufgaben von der zustandigen Stelle wahrgenommen.

§6

Verschwiegenheit

Die Mitglieder der Priifungsausschisse und die Prifer haben Uber alle Priifungsvorgédnge Verschwiegenheit zu
wahren (§ 30 VwVI{G). Dies gilt nicht fir Mitteilungen gegenliber dem Berufsbildungsausschuss und der
zustandigen Stelle. Ausnahmen beddrfen der Zustimmung der zustandigen Stelle.

2. Teil
Vorbereitung der Priifungen

§7

Prifungstermine

Die zustandige Stelle bestimmtim Benehmen mit dem Priifungsausschuss die Termine des Prifungsverfahrens;
die Bekanntgabe dieser Termine einschlieBlich der Anmeldefristen soll mindestens zwei Monate vor
Prifungsbeginn im Sachsischen Amtsblatt erfolgen.

§8
Zwischenpriifung

(1) Zum Zwecke der Ermittlung des Ausbildungsstandes im Ausbildungsberuf Fachangestellte/Fachangestellter fir
Burokommunikation fihrt die zustandige Stelle in der Mitte des zweiten Ausbildungsjahres an den jeweiligen
Berufsschulen eine Zwischenpriifung durch.

(2) Die Zwischenpriifung wird schriftlich anhand praxisbezogener Falle oder Aufgaben in insgesamt héchstens
180 Minuten durchgefiihrt. Sie erstreckt sich auf die in der Anlage zu § 8 der Verordnung Uber die
Berufsausbildung zum Fachangestellten fir Birokommunikation/zur Fachangestellten fir Birokommunikation vom
12. Méarz 1992 (BGBI. | S. 507), geéndert durch Verordnung vom 21. Oktober 1999 (BGBI. | S. 2066), fiir das erste
Ausbildungsjahr aufgeflihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht entsprechend
dem Rahmenlehrplan zu vermitteInden Lehrstoff, soweit er fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Soweit die Zwischenprifung in programmierter Form durchgefiihrt wird, kann von der in Absatz 2
vorgeschriebenen Prifungsdauer abgewichen werden.

(4) Auf die Durchfiihrung der Zwischenpriifung und das Feststellen des Ergebnisses finden die § 11 Abs. 1,§ 12,
§ 15 bis § 19, § 21, § 23 und § 24 sinngemaB Anwendung. Eine Bescheinigung Uber die Zwischenprifung wird von
der zustandigen Stelle ausgefertigt.
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§9
Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung

(1) Zur Abschlussprifung ist zuzulassen (§ 39 Abs. 1 BBiG):

a) wer die Ausbildungszeit zurliickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit nicht spater als zwei Monate nach
dem Priifungstermin endet,

b) wer an der vorgeschriebenen Zwischenprifung teilgenommen hat,

c) das Berichtsheft gefiihrt hat,

d) wessen Berufsausbildungsverhéltnis in das bei der zustandigen Stelle geflihrten Verzeichnis der

Berufsausbildungsverhéltnisse eingetragen oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder der
Auszubildende noch dessen gesetzlicher Vertreter zu vertreten hat.

(2) Koérperlich, geistig oder seelisch Behinderte sind zur Abschlussprifung auch zuzulassen, wenn die
Voraussetzungen des Absatzes 1 nicht vorliegen (§ 48 Abs. 3 Nr. 2 BBiG). Der Nachweis der Behinderung ist
rechtzeitig unter Vorlage eines amtsérztlichen Gutachtens oder einer entsprechenden Bescheinigung zu erbringen.

(3) Von den Voraussetzungen nach Absatz 1 Buchst. b kann abgesehen werden, wenn der Auszubildende die
Zwischenpriifung aus einem wichtigen Grunde nicht ablegen konnte und wenn bis zum Beginn seiner
Abschlusspriifung eine Zwischenpriifung nicht mehr stattfindet. Der Nachweis des wichtigen Grundes ist
unverziglich zu erbringen.

§10
Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung in besonderen Fallen

(1) Der Auszubildende kann nach Anhéren des Ausbildenden und der Berufsschule vor Ablauf seiner
Ausbildungszeit zur Abschlussprifung zugelassen werden, wenn seine Leistungen dies rechtfertigen (§ 40 Abs. 1
BBiG).

(2) Zur Abschlussprifung ist auch zuzulassen, wer nachweist, dass er mindestens das Zweifache der Zeit, die als
Ausbildungszeit vorgeschrieben ist, in dem Beruf tatig gewesen ist, in dem er die Priifung ablegen will. Hiervon
kann abgesehen werden, wenn durch Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft dargetan wird,
dass der Bewerber Kenntnisse und Fertigkeiten erworben hat, die die Zulassung zur Priifung rechtfertigen (§ 40
Abs. 2 BBIG).

(8) Zur Abschlussprifung ist ferner zuzulassen, wer in einer berufsbildenden Schule oder einer sonstigen
Einrichtung ausgebildet worden ist, wenn diese Ausbildung der Berufsausbildung in dem Ausbildungsberuf
,Fachangestellte/Fachangestellter fiir Birokommunikation® entspricht (§ 40 Abs. 3 Satz 1 BBiG).

§11

Anmeldung zur Abschlusspriifung
(1) Der Ausbildende hat den Auszubildenden mit dessen Zustimmung innerhalb der Anmeldefrist schriftlich bei der
zustandigen Stelle anzumelden.

(2) In besonderen Féllen, insbesondere in den Fallen des § 10 und — wenn ein Ausbildungsverhé&ltnis nicht mehr
besteht — bei Wiederholungsprifungen, kann der Prifungsbewerber selbst den Antrag auf Zulassung zur Prifung
stellen.

(3) Der Anmeldung sollen beigefligt werden

a) in den Féallen des § 9 und § 10 Abs. 1:
e die Bescheinigung tber die Teilnahme an der vorgeschriebenen Zwischenpriifung,
e die Bestatigung des Ausbildenden, dass das Berichtsheft geflihrt worden ist,
e das letzte Zeugnis der Berufsschule,

detaillierte Angaben Uber die Inhalte der Ausbildung in den Fachbereichen nach § 3 Abs. 1 Nr. 9 und
§ 3 Abs. 2 der Verordnung uber die Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fiir
Birokommunikation einschlieBlich Beschreibung und Rechtsgrundlagen der ausbildungsrelevanten
Fachaufgaben,

e detaillierte Angaben, anhand welcher Hard- und Software der Auszubildende berufspraktisch
ausgebildet worden ist,

e im Falle des § 15 eine Bescheinigung Uber Art und Umfang der Behinderung,

b) in den Fallen des § 10 Abs. 2 und 3:

e Tatigkeitsnachweise oder glaubhafte Darlegung tber den Erwerb von Kenntnissen und Fertigkeiten
im Sinne des § 40 Abs. 2 Berufsbildungsgesetz oder Ausbildungsnachweise im Sinne des § 40
Abs. 3 Berufsbildungsgesetz,

e das letzte Zeugnis der zuletzt besuchten Schule,
e Lebenslauf (tabellarisch),
e im Falle des § 15 eine Bescheinigung tber Art und Umfang der Behinderung,

c) bei Wiederholungsprifungen Bescheide nach § 26.

§12
Entscheidung lber die Zulassung zur Abschlusspriifung

(1) Uber die Zulassung zur Abschlusspriifung entscheidet die zustandige Stelle. Halt sie die
Zulassungsvoraussetzungen nicht fir gegeben, so entscheidet der verwaltende Prifungsausschuss (§ 39 Abs. 2
BBiG).
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(2) Die Entscheidung Uber die Zulassung soll dem Priifungsbewerber und dem Ausbildenden spatestens 14 Tage
vor Prifungsbeginn unter Angabe der Priifungstage und des Prifungsortes schriftlich mitgeteilt werden.

(3) Entscheidungen Uber die Nichtzulassung sind zu begriinden und dem Priifungsbewerber und dem
Ausbildenden schriftlich mitzuteilen.

3. Teil
Durchfiihrung der Abschlusspriifung

§13
Priifungszweck

Durch die Priifung wird festgestellt, ob der Prifungsteilnehmer fiir den Ausbildungsberuf eines Fachangestellten fiir
Burokommunikation die erforderlichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen theoretischen und praktischen
Kenntnisse besitzt und mit dem ihm im Berufsschulunterricht vermittelten, fir die Berufsausbildung wesentlichen
Lehrstoff vertraut ist. Die Ausbildungsordnung ist zugrunde zu legen (§ 35 BBiG).

§14
Gegenstand und Gliederung der Priifung

(1) Die Prufung erstreckt sich auf die zu vermittelnden Kenntnisse und Fertigkeiten, die in § 9 Abs. 1 in Verbindung
mit § 4 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fiir Birokommunikation genannt sind,
sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff, soweit dieser fiir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Abschlusspriifung wird schriftlich und praktisch durchgefiihrt. Die gesamte schriftliche Prifung sowie die
praktische Priifung im ersten und zweiten Fall sollen in einer zusammenhangenden Zeitfolge abgelegt werden. Die
praktische Prifung im 3. Fach soll innerhalb von zwei Monaten nach der schriftlichen Prifung stattfinden.

(3) Die schriftliche Priifung wird gemé&B § 9 Abs. 3 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zur/zum
Fachangestellten fur Birokommunikation in folgenden Fachern in je 90 Minuten durchgeflhrt.

1. Burowirtschaft mit den Teilgebieten:

e Blrowirtschaft,
e Blrokommunikation;

2. Verwaltung mitden Teilgebieten:

e Finanzwesen,
e Personalwesen;

3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

(4) Die praktischen Priifungen werden geméB § 9 Abs. 2 und 5 Nr. 1 bis 3 der Verordnung Uber die
Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten fiir Burokommunikation in folgenden Prifungsfachern durchgefiihrt:

1. Prifungsfach Textverarbeitung
In 55 Minuten soll der Prifling eine praxisbezogene Aufgabe zur Textformulierung und -gestaltung
einschlieBlich der formgerechten Briefgestaltung bearbeiten und dabei zeigen, dass er grundlegende
Fertigkeiten und Kenntnisse in diesem Gebiet erworben hat. Die Aufgabe zur Textformulierung und -
gestaltung umfasst die Konzipierung eines Textes nach stichwortartigen Angaben und die Erstellung und
Gestaltung mit Hilfe einer alphanummerischen Tastatur unter Beriicksichtigung von automatisierter
Textverarbeitung.

2. Prifungsfach Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
In 65 Minuten soll der Prifling eine von zwei ihm zur Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben aus dem
Gebiet Assistenz- und Sekretariatsaufgaben mit Arbeits- und Organisationsmitteln bearbeiten und dabei
zeigen, dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse der DV-Anwendung erworben hat.

3. Prufungsfach Birgerorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich
Der Prifling soll eine Fachaufgabe aus einem der beiden Fachbereiche nach § 3 Abs. 2 der Verordnung
Uber die Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten fiir Buirokommunikation bearbeiten. Er soll dabei
zeigen, dass er Aufgaben im Rahmen des Verwaltungsverfahrens und der Rechtsanwendung
praxisbezogen und birgerorientiert erledigen kann. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fiir das folgende
Prifungsgesprach sein. Das Prifungsgesprach einschlieBlich der Bearbeitungszeit fir die
Prufungsaufgabe soll fir den einzelnen Priifling nicht [anger als 60 Minuten dauern.

§15
Nachteilsausgleich

(1) Prufungsteilnehmern, deren Erwerbsfahigkeit nach arztlicher Feststellung nicht nur voriibergehend um
wenigstens 50 vom Hundert gemindert ist, kann die zustandige Stelle bei Nachweis einer konkreten
Prufungsbehinderung die Normalarbeitszeit um bis zu 50 vom Hundert verlangern. Andere, der kérperlichen
Behinderung angemessene Erleichterungen, kdnnen neben oder anstelle der Arbeitszeitverldngerung gewahrt
werden.

(2) Prafungsteilnehmern, die nicht Schwerbehinderte oder Gleichgestellte sind, aber wegen einer &rztlich
festgestellten kérperlichen Behinderung bei der Fertigung der Prifungsarbeit erheblich beeintrachtigt sind, kann
bei Nachweis einer konkreten Prifungsbehinderung ebenfalls ein Nachteilsausgleich gewahrt werden.

§ 16
Ausweispflicht und Belehrung

Die Prifungsteilnehmer haben sich tber ihre Person durch Vorlage eines amtlichen Lichtbildausweises sowie des
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Zulassungsbescheides auszuweisen. Sie sind vor Beginn der Priifung Uber den Prifungsablauf, die zur Verfligung
stehende Zeit, die erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel, die Folgen von Tauschungshandlungen und
OrdnungsverstdBen zu belehren.

§17
Anonymitétsprinzip

(1) Die Prafungsteilnehmer erhalten von der zustandigen Stelle mit der Zulassung eine
Prufungsteilnehmernummer. Die Platze im Priifungsraum sind entsprechend zu numerieren.

(2) Die Prufungsteilnehmer dirfen auf die Prifungsarbeit nichtihren Namen, sondern nur ihre
Prifungsteilnehmernummer setzen. Die Priifungsteilnehmernummer ist am Ende jeder schriftlichen Arbeit zum
Zeichen des Abschlusses noch einmal anzugeben.

§18
Aufsicht bei der schriftlichen und praktischen Priifung

(1) Die schriftlichen Arbeiten werden unter Aufsicht angefertigt. Die zustdndige Stelle bestimmt die
Aufsichtfihrenden. Die Bildungseinrichtungen schlagen hierzu geeignete Personen vor.

(2) Die schriftlichen Arbeiten sind in verschlossenen Umschlagen aufzubewahren. Die Umschlédge werden erstim
Prifungsraum geéffnet, nachdem den Prifungsteilnehmern Gelegenheit gegeben wurde, sich von der
Unversehrtheit des Umschlages zu Gberzeugen. Bei jeder Aufgabe sind die Zeit, in der sie zu I6sen ist, und die
Hilfsmittel, die benutzt werden kénnen, anzugeben. Die angefertigten Arbeiten dirfen auBer der Angabe der
Prifungsteilnehmernummer keinen Hinweis auf den Priifungsteilnehmer enthalten. Die Aufgaben sind
grundsatzlich handschriftlich zu bearbeiten. Durchschriften diirfen nicht angefertigt werden.

(3) Wahrend der Priifung im ersten und zweiten praktischen Priifungsfach muss mindestens ein Mitglied des
verwaltenden Priifungsausschusses anwesend sein; dariiber hinaus kdnnen weitere fachlich spezialisierte
Personen hinzugezogen werden.

(4) Der Aufsichtfiihrende fertigt eine Niederschrift nach MaBgabe des § 21. Die abgegebenen Arbeiten hater in
einem Umschlag zu verschlieBen und der zustédndigen Stelle zuzuleiten.

(5) Nach Ablauf der Arbeitszeit sind die Prufungsarbeiten dem Prifungsteilnehmer abzufordern. Wird eine Arbeit
trotz wiederholter Aufforderung nicht rechtzeitig abgegeben, wird sie mit ,ungeniigend” (0 Punkte) bewertet.

§19
Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoBe

(1) Versucht ein Prifungsteilnehmer das Ergebnis einer Priifung durch Tauschung oder Benutzung nicht
zugelassener Hilfsmittel zu eigenem oder fremdem Vorteil zu beeinflussen, so soll die betreffende Priifungsleistung
mit ,ungeniigend” (0 Punkte) bewertet werden. In schweren Fallen kann die Priifung insgesamt als nicht bestanden
erklart werden. Als versuchte Tauschung gilt bereits der Besitz nicht zugelassener Hilfsmittel nach Ausgabe der
Prufungsaufgaben, sofern nicht der Prifungsteilnehmer nachweist, dass der Besitz weder auf Vorsatz noch auf
Fahrlassigkeit beruht.

(2) Stort der Prifungsteilnehmer den Prifungsablauf erheblich, so kann ihn der Aufsichtfiihrende von der Priifung
vorlaufig ausschlieBen. Die vom Ausschluss betroffenen Priifungsleistungen sollen mit ,ungentigend” (0 Punkte)
bewertet werden.

(3) Wird ein Tatbestand nach Absatz 1 Satz 1 und 3 erst nach Abschluss der Priifung bekannt, so soll die
betreffende Prifungsleistung nachtraglich mit ,ungeniigend (0 Punkte) bewertet und das Gesamtpriifungsergebnis
entsprechend berichtigt werden. In schweren Fallen ist die Priifung als nicht bestanden zu erkléren. Ein unrichtiges
Prifungszeugnis ist einzuziehen.

§20
Ricktritt, Nichtteilnahme

(1) Tritt ein Prifungsteilnehmer nach Zulassung und spéter als einen Tag vor Beginn der Prifung zuriick oder
kommt er der Ladung zur Prifung nicht nach, so gilt die Priifung als abgelegt und nicht bestanden. Das gilt nicht,
wenn der Prifungsteilnehmer aus Griinden, die er nicht zu vertreten hat, die Prifung nicht ablegen kann.

(2) Tritt der Prifungsteilnehmer nach Beginn der Prifung zuriick oder nimmt er an einzelnen Prifungsarbeiten oder
an der mindlichen Priifung nicht teil, so werden die nicht erbrachten Priifungsleistungen mit ,ungeniigend”
(0 Punkte) bewertet. Dies gilt nicht, wenn ein wichtiger Grund vorliegt; in diesem Fall gilt Folgendes:

1. Hat der Priifungsteilnehmer nicht mehr als zwei der insgesamt sechs Arbeiten zu den schriftlichen und
praktischen Prifungsfédchern angefertigt, so gilt die Prifung als nicht abgelegt.

2. Hat der Priifungsteilnehmer mehr als zwei der insgesamt sechs Arbeiten zu den schriftlichen und
praktischen Priifungsfachern angefertigt, so gilt die Priifung als abgelegt; die fehlenden Priifungsteile sind
innerhalb einer vom Vorsitzenden des Priifungsausschusses zu bestimmenden Zeit nachzuholen.

(3) Der Nachweis eines wichtigen Grundes oder von Griinden, die der Prifungsteilnehmer nicht zu vertreten hat, ist
unverziglich zu erbringen, im Falle der Krankheit durch ein arztliches Zeugnis. Der Priifungsausschuss
entscheidet, ob ein wichtiger Grund vorliegt. Die zustandige Stelle kann ein amtsérztliches Attest verlangen.

§21
Niederschrift

(1) Uber den Verlauf der einzelnen Priifungsabschnitte ist eine Niederschrift zu fertigen, die (iber alle fiir die
Beurteilung der Priifungsleistung wesentlichen Vorkommnisse Aufschluss geben muss.
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(2) In der Niederschrift Giber die schriftliche und praktische Priifung im ersten und zweiten Fach istinsbesondere
festzustellen, ob die Aufgaben ordnungsgemanB unter Aufsicht und unter Einhaltung der festgesetzten Arbeitszeiten
geldst wurden.

(3) Die Niederschrift Gber die schriftliche Prifung ist von dem Aufsichtsfiihrenden, die Niederschrift Gber die
praktische Prifung im ersten und zweiten Fach von einem anwesenden Mitglied des Priifungsausschusses und
Uber die dritte praktische Priifung sowie die Ergdnzungsprifung vom Vorsitzenden des Prifungsausschusses zu
unterzeichnen.

§22
Erganzungspriifung

(1) Sind die Prifungsleistungen in der schriftlichen Prifung in zwei Prifungsfachern mit ,mangelhaftund in dem
weiteren Prifungsfach mit mindestens ,ausreichend” bewertet worden, so ist auf Antrag des Priifungsteilnehmers
in einem der mit ,mangelhaft* bewerteten Prifungsfécher die schriftliche Prifung durch ein Priifungsgespréach von
15 Minuten zu erganzen. Das Prifungsfach ist vom Priifungsteilnehmer zu bestimmen.

(2) Zeitpunkt und Ort der Ergénzungsprifung ist dem Prifungsteilnehmer bis spatestens zehn Tage vor Beginn der
Ergénzungsprifung von der zustandigen Stelle anzugeben.

(3) Die Erganzungsprifung ist begrenzt 6ffentlich. Vertreter der Obersten Landesbehérde und der zustandigen
Stelle sowie Mitglieder und Stellvertreter des Berufsbildungsausschusses kdnnen anwesend sein. Der
Prifungsausschuss kann im Einvernehmen mit der zustédndigen Stelle Dritte als Zuhérer zulassen, sofern keiner
der Prifungsteilnehmer widerspricht. Teilnehmer des gleichen Priifungstermins kdnnen nicht zugelassen werden.
Bei der Beratung Uiber das Priifungsergebnis dirfen nur die Mitglieder des Priifungsausschusses anwesend sein.

(4) In Abweichung von § 3 Abs. 1 wird die Erganzungspriifung vom verwaltenden Priifungsausschuss in einer
Besetzung mit drei oder funf Mitgliedern abgenommen. Weitere Mitglieder der durchfiihrenden
Prifungsausschiisse kénnen hinzugezogen werden.

4. Teil
Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Priifungsergebnisses

§23
Bewertung

(1) Jede der schriftlichen Prifungsarbeiten ist gesondert von zwei Prifern (Erst- und Zweitprifer) selbstandig mit
einer vollen Punkizahl zu bewerten. Weichen die Beurteilungen der Korrektoren einer schriftlichen Arbeit
schlieBlich um nicht mehr als 15 vom Hundert Punkten voneinander ab, gilt der Durchschnitt als Endpunkizahl.
Eine Rundung findet nicht statt. Bei gréBeren Abweichungen findet ein Stichentscheid durch einen dritten Priifer
statt. Die Bewertung des Stichentscheides muss innerhalb des durch die Bewertung der Erst- und Zweitprifer
bestimmten Punkterahmens liegen.

(2) Bei der Bewertung ist in erster Linie die Richtigkeit der L6sung zu bewerten. Die Klarheit in der Darstellung der
L&sung und die Nachvollziehbarkeit des Losungsweges sind mit zu beriicksichtigen.

(3) Bei der Bewertung der Leistungen des ersten praktischen Prifungsfaches ,Textverarbeitung“ sollen &uBere
Form, sachliche Richtigkeit und sprachliche Kompetenz beriicksichtigt werden.

(4) Im zweiten praktischen Prifungsfach ,Assistenz- und Sekretariatsaufgaben” werden die inhaltliche und die
technische Lésung der Priifungsaufgabe bewertet.

(5) Im dritten praktischen Prifungsfach sind die Aufgabenlésung und das Priifungsgesprach zusammenfassend mit
einer Punktzahl zu bewerten.

(6) Hat sich ein Priifungsteilnehmer einer Ergdnzungsprifung (§ 22) unterzogen, so erhélt er hierfiir eine von den
Prifungsausschussmitgliedern gemeinsam festgesetzte Einzelpunktzahl. Bei der Ermittlung des Ergebnisses der
schriftlichen Prifung fiir das vom Prifungsteilnehmer bestimmte Priifungsfach sind die Ergebnisse der schriftlichen
Prifungsarbeit und der Ergdnzungspriifung im Verhaltnis 2 : 1 zu gewichten. Die Bewertung ist auf zwei
Dezimalstellen zu berechnen; alle weiteren Dezimalstellen bleiben vollkommen unberiicksichtigt.

(7) Die Anonymitat der Priifungsteilnehmer ist erst nach der endgdiltigen Bewertung samtlicher Aufgaben
aufzuheben.

(8) Die Prifungsleistungen sind wie folgt zu bewerten:

100 bis 87,50 Punkte |eine den Anforderungen in besonderem MaBe entsprechende Leistung (sehr gut)

87,49 bis 75,00 Punkte | eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung (gut)

74,99 bis 62,50 Punkte | eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung (befriedigend)

62,49 bis 50,00 Punkte [eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch
entspricht (ausreichend)

49,99 bis 30,00 Punkte [eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lasst, dass die
notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind und die Mangel in absehbarer Zeit
behoben werden kénnen (mangelhaft)

29,99 bis 0 Punkte eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst die
Grundkenntnisse so llickenhaft sind, dass die Mangel in absehbarer Zeit nicht behoben
werden kénnen (ungeniigend).”

§24
Feststellung des Priifungsergebnisses
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(1) Die Bewertung des dritten praktischen Priifungsfaches wird durch den durchfiihrenden Prifungsausschuss
festgestellt. Die Bewertung aller anderen Priifungsleistungen sowie das Gesamtergebnis werden durch den
verwaltenden Prifungsausschuss festgestellt.

(2) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben alle sechs Prifungsfacher das gleiche Gewicht (§ 9 Abs. 7
der Verordnung Uber die Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fir Birokommunikation). § 23 Abs. 3 Satz 3
gilt entsprechend.

(3) Die Prafung ist bestanden, wenn in mindestens zwei schriftlichen und zwei praktischen Prufungsarbeiten und
im Gesamtergebnis der Priifung ,ausreichende” Leistungen (50,00 Punkte) erbracht wurden. Wird eine schriftliche
Prifungsarbeit oder ein praktisches Prifungsfach mit ,ungeniigend” bewertet, so ist die Priifung nicht bestanden
(§ 9 Abs. 8 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zur/zum Fachangestellten fir Birokommunikation).

§25
Priiffungszeugnis

(1) Uber die bestandene Priifung erhlt der Prifungsteilnehmer von der zustindigen Stelle unverziiglich nach der
Feststellung des Priifungsergebnisses ein Zeugnis (§ 34 Abs. 2 BBiG).

(2) Das Priifungszeugnis enthalt:

a) die Bezeichnung ,Priifungszeugnis nach § 34 des Berufsbildungsgesetzes®,

b) die Personalien des Prifungsteilnehmers,

c) die Bezeichnung des Ausbildungsberufes,

d) das Gesamtpriifungsergebnis der Priifung nach Notenstufe und Zahlenwert und die Gesamtergebnisse
der schriftlichen und praktischen Priifung nach Zahlenwert,

e) das Datum der Ausfertigung des Priifungszeugnisses,

f) die Unterschriften des Vorsitzenden des verwaltenden Prifungsausschusses und des Beauftragten der
zusténdigen Stelle,

g) das Siegel der zustandigen Stelle.

§ 26
Nichtbestandene Priifung

Bei nichtbestandener Priifung erhalt der Prifungsteilnehmer von der zustandigen Stelle einen schriftlichen
Bescheid. Der gesetzliche Vertreter sowie der Ausbildende erhalten hiervon je einen Ausdruck. Die im schriftlichen
und praktischen Teil der Prifung erreichten Einzelpunktzahlen und das Gesamtergebnis sind anzugeben. Auf die
Méglichkeit der Wiederholung der Priifung geméaB § 27 ist hinzuweisen.

5. Teil
Wiederholungspriifung

§27
Wiederholung der Abschlusspriifung

(1) Die Prafung kann zwei mal wiederholt werden (§ 34 Abs. 1 Satz 2 BBiG), friihestens jedoch zum jeweils
néchsten Prifungstermin.

(2) In der Wiederholungsprufung ist der Priifungsteilnehmer auf Antrag von der Priifung in einzelnen
Prufungsfachern zu befreien, wenn seine Leistungen in diesen Priifungsfachern bei einer héchstens zwei Jahre
zurlickliegenden Priifung mit mindestens ,ausreichend” bewertet wurden.

(3) Bei freiwillig oder unfreiwillig zu wiederholenden einzelnen Priifungsteilen werden friiher erzielte Ergebnisse
nicht mehr beriicksichtigt.

) 6. Teil
Ubergangs- und Schlussbestimmungen

§28
Rechtsbehelfe

Entscheidungen im Prifungsverfahren, die dem Priifungsbewerber oder Priifungsteilnehmer schriftlich mitzuteilen
sind, sind mit einer Rechtsbehelfsbelehrung zu versehen; dies gilt nicht fir Prifungszeugnisse.

§29
Prifungsunterlagen

Auf Antrag ist dem Prifungsteilnehmer, seinem gesetzlichen Vertreter oder einem Bevollmachtigtem
Einsichtnahme in seine Prifungsarbeiten zu gewéhren. Die schriftlichen Priifungsarbeiten sind bei der
zustandigen Stelle finf Jahre, die Anmeldungen und die Niederschriften zu den Priifungen zehn Jahre
aufzubewahren.

§ 30
In-Kraft-Treten

(1) Die Prafungsordnung tritt mit Wirkung vom 1. November 1997 in Kraft.
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(2) Fur Wiederholungs- und Erganzungspriifungen sowie fiir nachzuholende Priifungsleistungen nach dem
1. September 2000 sind diejenigen Vorschriften zugrunde zu legen, auf deren Basis die erste Priifung abgelegt
worden ist.

Leipzig, den 11. September 1997

Regierungsprasidium Leipzig
Steinbach
Regierungspréasident

Anlage

Anderungsvorschriften
Anderung der Priifungsordnung des Regierungsprasidiums Leipzig fir die Zwischen- und
Abschlussprifungen im Ausbildungsberuf Fachangestellte/Fachangestellter fir Birokommunikation

vom 11. April 2000 (SachsABI. S. 374)

Zweite Anderung der Priifungsordnung des Regierungsprasidiums Leipzig fiir die Zwischen- und
Abschlussprifungen im Ausbildungsberuf Fachangestellte/Fachangestellter fir Birokommunikation

vom 29. August 2000 (SachsABI. S. 741)

Dritte Anderung der Priifungsordnung des Regierungsprasidiums Leipzig fiir die Zwischen- und
Abschlusspriifung im Ausbildungsberuf Fachangestellter/Fachangestellte fir Biirokommunikation

vom 23. Januar 2003 (SachsABI. S. 168)
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