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Priifungsordnung
der Landesdirektion Sachsen
fur die Zwischen- und Abschlusspriifung sowie die Umschulungspriifung im
Ausbildungsberuf Fachangestellter/Fachangestellte fiir Biirokommunikation

(POFABIik)'
Vom 22. Januar 2007

Aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses vom 12. Dezember 2006 erldsst das
Regierungsprasidium Leipzig als zustandige Stelle nach § 47 Abs. 1 Satz 1, §§ 59 und 79 Abs. 4 Satz 1 des
Berufsbildungsgesetzes (BBiG) vom 23. M&rz 2005 (BGBI. I S. 931), das durch Artikel 2a Nr. 1 des Gesetzes vom
23. Marz 2005 (BGBI. 1 S. 931, 962) geadndert worden ist, folgende Prifungsordnung flir die Zwischen- und
Abschlussprifung sowie die Umschulungsprifung im Ausbildungsberuf Fachangestellter/Fachangestellte fir
Birokommunikation:
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Abschnitt 1
Errichtung, Aufgaben und Geschiftsgang
der Priifungsorgane

§1

Prifungsorgane

(1) Die Durchfihrung der Priifungen obliegt der zusténdigen Stelle.
(2) Die Prifungsorgane sind

1. die Priifungsausschisse,
2. der Vorsitzende des jeweiligen Prifungsausschusses und
3. die zusténdige Stelle.

§2

Errichtung der Priifungsausschiisse

Fir die Abnahme der Priifungen errichtet die zustandige Stelle die erforderliche Anzahl von Priifungsausschiissen,
von denen ein Prifungsausschuss die in dieser Priifungsordnung genannten gemeinsamen Aufgaben wahrnimmt
(Prifungsausschuss fir gemeinsame Aufgaben).

§3

Zusammensetzung und Berufung der Prifungsausschiisse

(1) Die Zusammensetzung und Berufung der Priifungsausschiisse richtet sich nach § 40 BBiG.

(2) Die Prufungsausschiisse bestehen aus jeweils drei Mitgliedern. Der Priifungsausschuss fiir gemeinsame
Aufgaben besteht aus neun Mitgliedern.

(3) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder jedes Priifungsausschusses kénnen von der zustandigen Stelle
auch in einem anderen Priifungsausschuss eingesetzt werden, wenn die bestellten Mitglieder verhindert sind. Dies
gilt nicht fur den Priifungsausschuss fir gemeinsame Aufgaben.

(4) 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 Staatsministeriums des Innern festgesetzt wird (§ 40 Abs. 4 BBiG).

§4
Vorsitz, Beschlussfiahigkeit, Abstimmung

(1) Die Prufungsausschiisse wahlen aus ihrer Mitte jeweils ein Mitglied, das den Vorsitz fiihrt und ein weiteres
Mitglied, das den Vorsitz stellvertretend Gbernimmt. Der Vorsitzende und das ihn stellvertretende Mitglied sollen
nicht derselben Mitgliedergruppe angehéren (§ 41 Abs. 1 BBiG).

(2) Die Prifungsausschisse sind beschlussfahig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens drei, mitwirken. Sie
beschlieBen mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Bei Stimmengleichheit gibt die Stimme des Vorsitzenden
den Ausschlag (§ 41 Abs. 2 BBiG). Bei der Bewertung von Prifungsleistungen ist eine Stimmenthaltung
unzulassig.

(3) Der Vorsitzende des jeweiligen Prifungsausschusses bestimmt einen Schriftflihrer.

(4) Ausgeschlossene und befangene Prifungsausschussmitglieder diirfen nicht an der Beschlussfassung
mitwirken. Die §§ 20 und 21 des Verwaltungsverfahrensgesetzes (VwVfG) in der Fassung der Bekanntmachung
vom 23. Januar 2003 (BGBI. | S. 102), das durch Artikel 4 Abs. 8 des Gesetzes vom 5. Mai 2004 (BGBI.1S. 718)
geandert wurde, gelten entsprechend.

(5) In dringlichen Angelegenheiten kénnen Beschlisse auch im schriftlichen Verfahren gefasst werden. Absatz 2
gilt entsprechend.

(6) Ist ein schriftliches Verfahren nicht durchflihrbar, ist der Vorsitzende des Priifungsausschusses flir gemeinsame
Aufgaben befugt, an dessen Stelle unaufschiebbare Entscheidungen zu treffen; hiervon hat er den
Prafungsausschuss in der nachsten Sitzung zu unterrichten.

§5
Aufgaben der Prifungsorgane

(1) Der Prufungsausschuss fiir gemeinsame Aufgaben ist zustandig flr folgende Aufgaben:

1. Mitwirkung bei der Festsetzung der Priifungstermine,
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2. Zulassung der Arbeits- und Hilfsmittel,

3. Erstellung von Prifungsaufgaben und Entscheidung tber deren Eignung fiir die schriftliche und praktische
Prifung,

4. Bestimmung der Korrektoren fir die Priifungsarbeiten der schriftlichen Priifung und des ersten und zweiten
praktischen Prifungsfaches,

5. Entscheidung Uber die Zulassung zur Abschlussprifung (§ 12 Abs. 1 Satz 2),

6. Entscheidung Uber das Vorliegen und die Folgen von Téauschungshandlungen und OrdnungsverstdBen
(§ 20), soweit nicht die Prifungsausschiisse nach Absatz 2 Nr. 2 zusténdig sind,

7. Entscheidung Uber das Vorliegen eines wichtigen Grundes fiir Riicktritt und Nichtteilnahme (§ 21 Abs. 4
Satz 3),

8. Beschluss Uber die Ergebnisses der Zwischenpriifung,

9. Beschlisse Uber die Ergebnisse der schriftlichen Prifung, des ersten und zweiten praktischen
Prifungsfaches, das Gesamtergebnis sowie das Bestehen und Nichtbestehen der Abschlusspriifung (§ 24
Abs. 1 Satz 1).

(2) Die Prufungsausschiisse haben folgende Aufgaben:

1. Abnahme des dritten praktischen Prifungsfaches und der Ergédnzungspriifung sowie Beschlisse Uber die
Ergebnisse dieser Prifungen,

2. Entscheidung Uiber das Vorliegen und die Folgen von Téduschungshandlungen und OrdnungsverstdBen bei
diesen Prifungen.

(3) Die Ubrigen Aufgaben werden von der zusténdigen Stelle wahrgenommen.

§6

Verschwiegenheit

Die Mitglieder der Priifungsausschiisse und andere am Priifungsgeschehen beteiligte Personen haben Uber alle
mit der Prifung im Zusammenhang stehenden Vorgénge gegeniber Dritten Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt
nicht fiir Mitteilungen gegeniiber dem Berufsbildungsausschuss und der zustandigen Stelle. Ausnahmen beddirfen
der Zustimmung der zustandigen Stelle.

Abschnitt 2
Zwischenpriifung

§7

Zwischenpriifung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes fiihrt die zustandige Stelle im zweiten Ausbildungsjahr eine
Zwischenprifung durch.

(2) Die Zwischenprifung erstreckt sich auf die in den Anlagen lund Il zu § 4 der Verordnung Uber die
Berufsausbildung zum Fachangestellten fir Birokommunikation/zur Fachangestellten fir Birokommunikation vom
12. Méarz 1992 (BGBI. | S. 507), ge&ndert durch Verordnung vom 21. Oktober 1999 (BGBI. | S. 2066), in der jeweils
geltenden Fassung, fiir das erste Ausbildungsjahr aufgefiihrten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf
den im Berufsschulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu vermitteInden Lehrstoff, soweit er fiir die
Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung ist schriftlich, anhand praxisbezogener Aufgaben oder Falle, in jeweils 60 Minuten in
folgenden drei Priifungsfachern durchzufihren:

1. Burowirtschatft,

2. Verwaltung,

3. Wirtschafts- und Sozialkunde.

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

(5) Auf die Durchfiihrung der Zwischenpriifung und die Beschlussfassung der Ergebnisse finden die Regelungen

Uber

1. die Prifungstermine (§ 8),

2. die Anmeldung (§ 11),

3. die Prifungsvergiinstigungen (§ 16),

4. die Ausweispflicht und Belehrung (§ 17),

5. das Anonymitatsprinzip (§ 18),

6. den Ablauf der Abschlussprifung (§ 19),

7. die Niederschrift (§ 22),

8. die Bewertung der Priifungsleistungen (§ 23) und

9. den Beschluss des Gesamtergebnisses (§ 24 Abs. 1 und 2) entsprechende Anwendung. Die Regelungen

Uber Tauschungshandlungen und OrdnungsverstdBe (§ 20) sind mit der MaBgabe anzuwenden, dass die
Prifung als nicht vollstdndig abgelegt gilt; Absatz 6 gilt entsprechend.

(6) Wird die Zwischenprifung nicht oder nicht vollstandig abgelegt, sind die nicht erbrachten Priifungsleistungen
zum néchstmdglichen Termin nachzuholen.

(7) Eine Bescheinigung Uber die Ergebnisse der Zwischenprifung wird von der zustindigen Stelle ausgefertigt und
den Ausbildenden tibersandt. Die Berufsschulen und die anderen beteiligten Bildungseinrichtungen erhalten eine
anonymisierte Ubersicht liber die erzielten Ergebnisse.
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Abschnitt 3
Vorbereitung der Abschlusspriifung

§8

Prifungstermine

Die zustandige Stelle bestimmt die Termine des Prifungsverfahrens. Die Prifungstermine einschlieBlich der
Anmeldefrist sollen mindestens zwei Monate vor Priifungsbeginn in geeigneter Weise 6ffentlich bekannt gemacht
werden.

§9
Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung

(1) Zur Abschlusspriufung ist zuzulassen (§ 43 Abs. 1 BBiG),

1. werdie Ausbildungszeit zurlickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit nicht spater als zwei Monate nach
dem Priifungstermin endet,

2. wer an der Zwischenpriifung teilgenommen hat,

wer die vorgeschriebenen schriftlichen Ausbildungsnachweise gefihrt hat und

4. wessen Berufsausbildungsverhaltnis in das bei der zustdndigen Stelle gefiihrte Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhalinisse eingetragen oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder der
Auszubildende noch dessen gesetzlicher Vertreter zu vertreten hat.

@

(2) Von der Voraussetzung nach Absatz 1 Nr. 2 kann abgesehen werden, wenn der Auszubildende die
Zwischenprifung aus einem wichtigen Grund nicht ablegen konnte und bis zum Beginn seiner Abschlusspriifung
eine Zwischenprifung nicht mehr stattfindet. § 21 Abs. 4 gilt entsprechend.

(3) Auszubildende kénnen nach Anhéren der Ausbildenden und der Berufsschule vor Ablauf ihrer Ausbildungszeit
zur Abschlussprifung zugelassen werden, wenn ihre Leistungen dies rechtfertigen (§ 45 Abs. 1 BBIiG).

(4) Behinderte Menschen sind zur Abschlusspriifung auch zuzulassen, wenn die Voraussetzungen des Absatzes 1
Nr. 2 bis 4 nicht vorliegen (§ 65 Abs. 2 Satz 2 BBiG). Der Nachweis der Behinderung ist rechtzeitig unter Vorlage
einer arztlichen Bescheinigung zu erbringen. Die zustandige Stelle kann ein amtsarztliches Gutachten verlangen.

(5) Zur Abschlussprifung ist ferner zuzulassen, wer in einer berufsbildenden Schule oder einer sonstigen
Berufsbildungseinrichtung ausgebildet worden ist, wenn dieser Bildungsgang der Berufsausbildung im
Ausbildungsberuf Fachangestellter fir Birokommunikation entspricht (§ 43 Abs. 2 Satz 1 BBIiG).

(6) Des Weiteren ist zur Abschlusspriifung zuzulassen,

1. wer an einer geeigneten UmschulungsmaBnahme teilgenommen hat und
2. wessen Umschulungsvertrag in das Verzeichnis der zustandigen Stelle eingetragen ist.

§10
Zulassungsvoraussetzungen fiir die Abschlusspriifung
externer Teilnehmer

(1) Zur Abschlussprufung ist auch zuzulassen, wer

1. seine Arbeitsstatte oder, soweit kein Arbeitsverhaltnis besteht, seinen Hauptwohnsitz im Freistaat Sachsen hat
und

2. zum Zeitpunkt des Beginns der Prifung (Datum der ersten Priifungsleistung) eine mindestens
viereinhalbjahrige berufspraktische Tatigkeit als Fachangestellter fiir Birokommunikation in der Landes- und
Kommunalverwaltung oder vergleichbaren &ffentlichen Einrichtungen nachweisen kann. Als berufspraktische
Tatigkeit gelten auch Ausbildungszeiten in einem anderen einschlagigen Ausbildungsberuf.

(2) Abweichend von der Mindestzeit nach Absatz 1 Nr. 2 ist mit einer mindestens vierjahrigen berufspraktischen
Tatigkeit zuzulassen, wer an einem Vorbereitungslehrgang von mindestens 420 Unterrichtsstunden auf Grundlage
eines von der zustédndigen Stelle in geeigneter Weise verdffentlichten Lehrplans teilgenommen hat.

(3) Vom Nachweis der Mindestzeit nach Absatz 1 Nr. 2 kann ganz oder teilweise abgesehen werden, wenn durch
Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft gemacht wird, dass der Priifungsbewerber die berufliche
Handlungsfahigkeit erworben hat, die die Zulassung zur Priifung rechtfertigt. Auslandische Bildungsabschliisse
und Zeiten der Berufstatigkeit im Ausland sind dabei zu beriicksichtigen.

(4) Die berufspraktische Tatigkeit ist nachzuweisen. Der Nachweis muss einen hinreichenden Aufschluss dariiber
zulassen, dass tatsachlich die Tatigkeit eines Fachangestellten fiir Birokommunikation ausgelibt wurde. Die
zustandige Stelle kann die Verwendung besonderer Formulare verlangen.

(5) Soldaten auf Zeit und ehemalige Soldaten sind nach Absatz 3 zur Abschlusspriifung zuzulassen, wenn das
Bundesministerium der Verteidigung oder die von ihm bestimmte Stelle bescheinigt, dass der Bewerber berufliche
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten erworben hat, welche die Zulassung zur Prifung rechtfertigen (§ 45
Abs. 3 BBIG).

§11
Anmeldung zur Abschlusspriifung

Der Auszubildende ist mit seiner Zustimmung innerhalb der Anmeldefrist unter Verwendung der von der
zusténdigen Stelle vorgegebenen Anmeldeformulare vom Ausbildenden zur Abschlusspriifung anzumelden.
Besteht kein Berufsausbildungsverhaltnis, kann der Priifungsbewerber selbst den Antrag auf Zulassung stellen.
Die erforderlichen Nachweise sind beizufligen.
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§12
Entscheidung lber die Zulassung zur Abschlusspriifung

(1) Uber die Zulassung zur Abschlusspriifung entscheidet die zustandige Stelle. Halt sie die
Zulassungsvoraussetzungen nicht flir gegeben, entscheidet der Prifungsausschuss fiir gemeinsame Aufgaben
(§ 46 Abs. 1 BBIiG).

(2) Die Entscheidung Uber die Zulassung ist dem Priifungsbewerber spatestens 14 Tage vor Prifungsbeginn
schriftlich mitzuteilen. Mit der Zulassung sollen die Priifungstermine und der Priifungsort sowie die zugelassenen
Arbeits- und Hilfsmittel mitgeteilt werden.

(3) Die Entscheidung Uber die Nichtzulassung ist dem Prifungsbewerber und dem Ausbildenden schriftlich
mitzuteilen.

Abschnitt 4
Durchfiihrung der Abschlusspriifung

§13
Priifungszweck

Durch die Abschlusspriifung ist festzustellen, ob der Priifungsteilnehmer die berufliche Handlungsfahigkeit fir den
Ausbildungsberuf Fachangestellter fur Birokommunikation erworben hat. In ihr soll der Priifungsteilnehmer
nachweisen, dass er die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen beruflichen
Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und mit dem im Berufsschulunterricht zu vermitteInden, fiir die
Berufsausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die Verordnung Uber die Berufsausbildung zum
Fachangestellten fir Blirokommunikation/zur Fachangestellten fiir Birokommunikation ist zugrunde zu legen (§ 38
BBiG).

§14
Gegenstand und Gliederung der Abschlusspriifung

(1) Die Abschlussprifung erstreckt sich auf die in der Anlage | zu § 4 der Verordnung Uber die Berufsausbildung
zum Fachangestellten fir Birokommunikation/zur Fachangestellten fiir Birokommunikation aufgefiihrten
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten sowie auf den im Berufsschulunterricht zu vermittelnden Lehrstoff, soweit
er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(2) Die Abschlusspriifung gliedert sich in drei schriftliche und drei praktische Prifungsfacher.
(3) Die schriftliche Priifung wird in den folgenden drei Priifungsfachern in jeweils 90 Minuten durchgefiihrt:
1. Blrowirtschaft:
Der Prifungsteilnehmer soll praxisbezogene Aufgaben oder Félle aus den folgenden Gebieten bearbeiten

und dabei zeigen, dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat und
Zusammenhé&nge versteht:

a) Blirowirtschaft,
b) Burokommunikation;

2. \Verwaltung:
Der Prifungsteilnehmer soll praxisbezogene Aufgaben oder Félle aus den folgenden Gebieten bearbeiten
und dabei zeigen, dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse erworben hat und Zusammenhange

versteht:
a) Finanzwesen,
b) Personalwesen;

3. Wirtschafts- und Sozialkunde:
Der Prifungsteilnehmer soll praxisbezogene Aufgaben oder Félle aus der Berufs- und Arbeitswelt bearbeiten
und dabei zeigen, dass er allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusammenhénge der Berufs- und
Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(4) Die in Absatz 3 genannte Priifungsdauer kann insbesondere unterschritten werden, soweit die Priifung in
programmierter Form erfolgt.

(5) Die praktische Prifung wird in den folgenden drei Prifungsfachern durchgefihrt:

1. Textverarbeitung:
In 55 Minuten soll der Prifungsteilnehmer 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 alphanumerischen Tastatur unter Beriicksichtigung von automatisierter
Textverarbeitung.

2. Assistenz- und Sekretariatsaufgaben:
In 65 Minuten soll der Prifungsteilnehmer 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. Blrgerorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich:
Der Prifungsteilnehmer soll eine Fachaufgabe aus einem der beiden Fachbereiche nach § 3 Abs. 2 der
Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Fachangestellten fir Birokommunikation/zur Fachangestellten
far Birokommunikation 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 Priifungsgespréch sein. Das Priifungsgesprach einschlieBlich
der Bearbeitungszeit fir die Prifungsaufgabe soll fir den einzelnen Prifungsteilnehmer nicht langer als
60 Minuten dauern.
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(6) Termin und Ort der praktischen Priifung sollen den Prifungsteilnehmern bis spétestens zehn Tage vor deren
Beginn von der zustandigen Stelle mitgeteilt werden.

(7) Die praktische Prifung ist begrenzt 6ffentlich. Vertreter des Staatsministeriums des Innern und der zustandigen
Stelle sowie Mitglieder und stellvertretende Mitglieder des Berufsbildungsausschusses kdnnen anwesend sein.
Der Priifungsausschuss kann im Einvernehmen mit der zustédndigen Stelle Dritte als Zuhérer zulassen, sofern
keiner der Priifungsteilnehmer widerspricht. Teilnehmer des gleichen Prifungstermins kénnen nicht zugelassen
werden. Bei der Beratung Uber das Priifungsergebnis diirfen nur die Mitglieder des Prifungsausschusses
anwesend sein.

§15
Erganzungspriifung

(1) Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in zwei Prifungsfachern mit der Note ,mangelhaft’
(30,00 bis 49,99 Punkte) und in dem weiteren Priifungsfach mindestens mit der Note ,ausreichend” (50,00 Punkte)
bewertet worden, ist auf Antrag des Prufungsteilnehmers oder nach Ermessen des Prifungsausschusses fur
gemeinsame Aufgaben in einem der mit der Note ,mangelhaft’ bewerteten Prifungsfacher die schriftliche Prifung
durch eine miindliche Prifung von etwa 15 Minuten zu ergénzen, wenn diese fir das Bestehen der
Abschlussprifung den Ausschlag geben kann. § 14 Abs. 6 und 7 gilt entsprechend.

(2) Das Prifungsfach ist vom Prifungsteilnehmer zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fiir dieses
Prifungsfach sind die Ergebnisse der schriftlichen Prifungsarbeit und der Erganzungspriifung im Verhéltnis zwei
zu eins zu gewichten. § 24 Abs. 2 Satz 2 gilt entsprechend.

§ 16
Priifungsvergiinstigungen

(1) Die zusténdige Stelle soll behinderten Prifungsteilnehmern (§ 2 Abs. 1 Satz 1 des Sozialgesetzbuches [SGB]
Neuntes Buch [IX] - Rehabilitation und Teilhabe behinderter Menschen - [Artikel 1 des Gesetzes vom 19. Juni 2001,
BGBI. | S. 1046, 1047] vom 19. Juni 2001 [BGBI. | S. 1046, 1047], das zuletzt durch Artikel 6 des Gesetzes vom

2. Dezember 2006 [BGBI. | S. 2742] geandert wurde) auf schriftlichen Antrag entsprechend der Art und Schwere
der nachgewiesenen Behinderung eine angemessene Priifungsvergiinstigung gewéhren. Dies gilt insbesondere
fir die Dauer von Priifungszeiten, die Zulassung von Arbeits- und Hilfsmitteln und die Inanspruchnahme von
Hilfeleistungen Dritter wie Geb&rdensprachendolmetscher fiir hérbehinderte Menschen. Die fachlichen
Anforderungen dirfen jedoch nicht geringer bemessen werden.

(2) Absatz 1 gilt auch fur Prifungsteilnehmer, die wegen einer &rztlich festgestellten voriibergehenden kérperlichen
Behinderung bei der Fertigung der Priifungsarbeit erheblich beeintrachtigt sind.

(3) Der Antrag ist zusammen mit der Anmeldung zur Abschlussprifung zu stellen. Liegen die Voraussetzungen fir
die Gewahrung von Priifungsvergiinstigungen erst zu einem spateren Zeitpunkt vor, ist der Antrag unverziglich zu
stellen. Die Priifungsrelevanz der Behinderung ist durch eine &rztliche Bescheinigung nachzuweisen, die auch
eine Empfehlung Uber die als notwendig erachtete Prifungsvergiinstigung enthélt. Die zustandige Stelle kann ein
amtsarztliches Gutachten und die Verwendung besonderer Formulare fordern.

§17
Ausweispflicht und Belehrung

Die Prifungsteilnehmer haben sich tber ihre Person durch Vorlage eines amtlichen Lichtbildausweises sowie des
Zulassungsbescheides auszuweisen. Sie sind vor Beginn der Priifung Gber den Prifungsablauf, die
Bearbeitungszeit, die zugelassenen Arbeits- und Hilfsmittel sowie die Folgen von Tduschungshandlungen und
OrdnungsverstdBen zu belehren.

§18
Anonymitétsprinzip

(1) Die Prufungsteilnehmer erhalten von der zustandigen Stelle mit der Zulassung eine Prifungsnummer. Die
Platze im Priufungsraum sind entsprechend zu nummerieren.

(2) Die angefertigten Prifungsarbeiten dirfen mit Ausnahme der Prifungsnummer keine Hinweise auf die Identitat
des Prufungsteilnehmers enthalten.

(3) Die Anonymitat der Priifungsteilnehmer ist erst nach der endgdiltigen Bewertung samtlicher schriftlicher
Prifungsarbeiten aufzuheben.

§19
Ablauf der Abschlusspriifung

(1) Die Prafungsarbeiten werden unter Aufsicht angefertigt. Die zustandige Stelle regelt die Aufsichtfihrung. Die
Aufsichtfiihrung ist gegentiber den Priifungsteilnehmern weisungsbefugt.

(2) Die Prifungsaufgaben einschlieBlich der des ersten und zweiten praktischen Priifungsfaches sind in
verschlossenen Umschlagen aufzubewahren. Die Umschlage werden erstim Prifungsraum geéffnet, nachdem
den Prifungsteilnehmern Gelegenheit gegeben wurde, sich von der Unversehrtheit des Umschlages zu
Uberzeugen. Bei jeder Prifungsaufgabe sind die Bearbeitungszeit und die zugelassenen Arbeits- und Hilfsmittel
anzugeben.

(3) Die Prufungsarbeiten sind grundsatzlich handschriftlich zu bearbeiten. Durchschriften diirfen nicht angefertigt
werden. Der Prifungsteilnehmer hat auf jeder beschriebenen Seite und am Ende der letzten Seite der
Prifungsarbeit seine Prifungsnummer anzugeben.

(4) Nach Ablauf der Bearbeitungszeit sind die Prifungsaufgaben und -arbeiten dem Priifungsteilnehmer
abzufordern.

(5) Die Aufsichtfihrung fertigt eine Niederschrift nach MaBgabe des § 22. Die abgegebenen Prifungsarbeiten sind
in einem Umschlag zu verschlieBen und der zustandigen Stelle zuzuleiten.
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(6) Die Abséatze 2 und 3 Satz 2 gelten nicht fir Priifungsleistungen im dritten praktischen Prifungsfach und in der
Erganzungsprifung.

§20
Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoBe

(1) Unternimmt es ein Prifungsteilnehmer, das Ergebnis einer Prifungsleistung durch Tduschung, Benutzung nicht
zugelassener Arbeits- und Hilfsmittel, unzulassige Hilfe anderer Priifungsteilnehmer oder Dritter oder durch
Einwirken auf Prifungsorgane oder auf von diesen mit der Wahrnehmung von Priifungsangelegenheiten
beauftragte Personen zu eigenem oder fremdem Vorteil zu beeinflussen, ist die betreffende Priifungsleistung mit
der Note ,ungeniigend” (0 Punkte) zu bewerten. In schweren Féallen ist die gesamte Abschlusspriifung mit der Note
L~ungenigend” (0 Punkte) zu bewerten. Der Besitz nicht zugelassener Arbeits- und Hilfsmittel nach Belehrung durch
die Aufsichtfiihrung steht der Benutzung gleich, sofern der Priifungsteilnehmer nicht nachweist, dass der Besitz
weder auf Vorsatz noch auf Fahrlassigkeit beruht.

(2) Ein Prifungsteilnehmer, der den ordnungsgemaBen Priifungsablauf stért oder zu stéren versucht, kann von der
Abschlussprifung ganz oder teilweise ausgeschlossen werden. In Eilféllen kann in der schriftlichen Prifung sowie
beim ersten und zweiten praktischen Prifungsfach der Vorsitzende des Prifungsausschusses fiir gemeinsame
Aufgaben den teilweisen Ausschluss und seine sofortige Vollziehung anordnen. Die vom Ausschluss betroffene
Prafungsleistung ist mit der Note ,ungenligend” (0 Punkte) zu bewerten.

(3) Wird eine Prifungsarbeit trotz Aufforderung nicht unverziiglich abgegeben, ist sie mit der Note ,ungeniigend” (0
Punkte) zu bewerten.

(4) Bei Verstd Ben gegen das Anonymitétsprinzip (§ 18) kann die betroffene Priifungsleistung mit der Note
L2ungenugend” (0 Punkte) bewertet werden.

(5) Wird ein Tatbestand nach Absatz 1 bis 4 erst nach Abschluss der Priifung bekannt, kann die betroffene
Prufungsleistung innerhalb von flinf Jahren nachtréglich mit der Note ,ungentigend” (0 Punkte) bewertet und das
Gesamtergebnis der Abschlusspriifung entsprechend berichtigt werden. In schweren Féllen ist die
Abschlussprifung fir nicht bestanden zu erklaren. Ein bereits erteiltes Zeugnis ist einzuziehen und ungliltig zu
machen.

§ 21
Riicktritt, Nichtteilnahme

(1) Prafungsbewerber kdnnen nach erfolgter Zulassung bis eine Woche vor Beginn der Priifung ohne Angabe von
Griinden schriftlich zuriicktreten. Die Prifung giltin diesem Fall als nicht abgelegt.

(2) Kommt ein zugelassener Priifungsbewerber, der nicht nach Absatz 1 wirksam zurlickgetreten ist, ohne
wichtigen Grund der Ladung zur Priifung nicht nach oder schlieBt er das Prifungsverfahren nicht ab, gilt die
Prifung als nicht bestanden. Die nicht erbrachten Priifungsleistungen werden mit der Note ,ungentgend” (0
Punkte) bewertet.

(3) Wird in den Fallen des Absatzes 2 ein wichtiger Grund nachgewiesen, gilt die Priifung als nicht abgelegt.
Bereits erbrachte Priifungsleistungen werden anerkannt, wenn mindestens drei Prifungsfacher abgeschlossen
sind. Das Prufungsverfahren wird zum néchsten Prifungstermin fortgesetzt. Die Anerkennung der bereits
erbrachten Prifungsleistungen erlischt, wenn das Prifungsverfahren nicht spatestens im tbernédchsten
Prifungstermin abgeschlossen wird.

(4) Der Nachweis eines wichtigen Grundes ist unverzlglich zu erbringen, im Falle der Krankheit durch eine
arztliche Bescheinigung. Die zustandige Stelle kann ein amtsarztliches Gutachten verlangen. Uber das Vorliegen
eines wichtigen Grundes entscheidet die zustandige Stelle; hélt sie einen wichtigen Grund fiir nicht gegeben,
entscheidet der Priifungsausschuss fiir gemeinsame Aufgaben.

§22
Niederschrift

(1) Uber den Verlauf der Abschlusspriifung ist eine Niederschrift zu fertigen.

(2) In den Niederschriften Uber die schriftliche Priifung sowie das erste und zweite praktische Prifungsfach ist
insbesondere zu dokumentieren, ob die Priifungsarbeiten ordnungsgemaB unter Aufsicht angefertigt und unter
Einhaltung der festgesetzten Bearbeitungszeiten abgegeben worden sind. Zudem sind die Anzahl der
abgegebenen Prifungsarbeiten und zu jeder Prifungsnummer die Anzahl der abgegebenen Blatter zu erfassen.

(3) In den Niederschriften Gber das dritte praktische Prifungsfach und die Erganzungsprifung sind mindestens zu
dokumentieren:

1. die Formalien (Name des Priifungsteilnehmers und der Prifer, Prufungsfach, Prifungstag),
2. der Prifungsgegenstand,

3. das Priifungsergebnis und

4. besondere Vorkommnisse.

(4) Die Niederschriften Uber die schriftliche Prifung sowie das erste und zweite praktische Priifungsfach sind von
der Aufsichtflihrung, die Niederschriften Uber das dritte praktische Prifungsfach und die Ergénzungsprifung sind
vom jeweiligen Prifungsausschuss zu unterzeichnen.

Abschnitt 5

Bewertung der Priifungsleistungen, Beschluss
und Beurkundung der Priifungsergebnisse

§23
Bewertung der Priifungsleistungen

(1) Zur Vorbereitung der Beschlussfassung tiber die Ergebnisse der schriftlichen Priifung und des ersten und
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zweiten praktischen Priifungsfaches wird jede Priifungsarbeit von zwei Mitgliedern des Priifungsausschusses fur
gemeinsame Aufgaben (Erst- und Zweitkorrektor) selbststéandig mit einer vollen Punktzahl bewertet. Das Ergebnis
ist die Durchschnittspunktzahl dieser Einzelbewertungen; § 24 Abs. 2 Satz 2 gilt entsprechend. Weichen die
Einzelbewertungen um mehr als 15 Punkte voneinander ab, setzt der Priifungsausschuss das Ergebnis im
Rahmen der Bewertung der beiden Korrektoren fest. Der Prifungsausschuss kann hierzu einen Drittkorrektor mit
einem Bewertungsvorschlag beauftragen.

(2) Im dritten praktischen Prifungsfach sowie in der Ergdnzungspriifung einigen sich die Mitglieder des
Priifungsausschusses auf eine Bewertung. Kommt eine Einigung nicht zustande, ist das Ergebnis die
Durchschnittspunktzahl der Einzelbewertungen; § 24 Abs. 2 Satz 2 gilt entsprechend.

(3) Der jeweilige Priifungsausschuss kann zur Bewertung einzelner, nicht miindlich zu erbringender
Prifungsleistungen gutachterliche Stellungnahmen Dritter, insbesondere berufsbildender Schulen, einholen. Im

Rahmen der Begutachtung sind die wesentlichen Abldufe zu dokumentieren und die fiir die Bewertung
erheblichen Tatsachen festzuhalten (§ 39 Abs. 2 und 3 BBIG).

(4) Die Prafungsleistungen sind wie folgt zu bewerten:

100 bis 92.00 Punkte = eine den Anforderungen in besonderem MaBe entsprechende Leistung (Note: sehr
’ gut),

91,99 bis 81,00 Punkte = eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung (Note: gut),

80,99 bis 67,00 Punkte = eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung (Note: befriedigend),

66.99 bis 50,00 Punkte = eine L_elstung, d!e zwar Méangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch
entspricht (Note: ausreichend),

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen l&sst, dass die
49,99 bis 30,00 Punkte = notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind und die Mé&ngel in absehbarer Zeit
behoben werden kénnen (Note: mangelhaft),

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst die
29,99 bis 0 Punkte = Grundkenntnisse so llickenhatft sind, dass die Mangel in absehbarer Zeit nicht behoben
werden kénnen (Note: ungenligend).

§24
Beschluss des Gesamtergebnisses der Abschlusspriifung

(1) Die Beschlusse uber die Ergebnisse der schriftlichen Priifung sowie des ersten und zweiten praktischen
Prifungsfaches, das Gesamtergebnis sowie das Bestehen und Nichtbestehen der Abschlussprifung werden vom
Prifungsausschuss flir gemeinsame Aufgaben gefasst. Die Beschliisse Uiber die Ergebnisse des dritten
praktischen Prifungsfaches und der Erganzungsprifung werden vom jeweiligen Prifungsausschuss gefasst.

(2) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses der Abschlusspriifung haben alle sechs Priifungsfacher das gleiche
Gewicht. Das Gesamtergebnis ist auf zwei Dezimalstellen zu errechnen; alle weiteren Dezimalstellen bleiben
unberiicksichtigt.

(3) Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn in jeweils mindestens zwei schriftlichen und zwei praktischen
Prifungsfachern sowie im Gesamtergebnis mindestens die Note ,ausreichend” (50,00 Punkte) erreicht worden ist.
Werden die Prifungsleistungen in einem Priifungsfach mit der Note ,ungeniigend” (0 bis 29,99 Punkte) bewertet,
ist die Abschlusspriifung nicht bestanden.

§25
Priifungszeugnis

(1) Uber die bestandene Abschlusspriifung erhalt der Priifungsteilnehmer von der zustindigen Stelle unverziiglich
nach dem Beschluss des Gesamtergebnisses ein Zeugnis (§ 37 Abs. 2 Satz 1 BBIiG).

(2) Das Priifungszeugnis enthalt mindestens

die Bezeichnung ,Priifungszeugnis nach § 37 des Berufsbildungsgesetzes”,
die Personalien des Prifungsteilnehmers,

die Bezeichnung des Ausbildungsberufes,

das Gesamtergebnis der Abschlusspriifung nach Note und Punktzahl,

das Datum der Ausfertigung des Prufungszeugnisses,

die Unterschriften des Vorsitzenden des Priifungsausschusses fiir gemeinsame Aufgaben und des
Beauftragten der zustandigen Stelle,

7. das Siegel der zustandigen Stelle.

SIS o

§26
Nicht bestandene Abschlusspriifung

Bei nicht bestandener Abschlusspriifung erhélt der Prifungsteilnehmer von der zustédndigen Stelle einen
schriftlichen Bescheid. Die Ergebnisse der schriftlichen und praktischen Priifung sowie das Gesamtergebnis sind
anzugeben. Auf die Méglichkeit der Wiederholung der Priifung gemaB § 27 ist hinzuweisen.

Abschnitt 6
Wiederholungspriifung

§27
Wiederholung der Abschlusspriifung

(1) Die Abschlusspriifung kann im Falle des Nichtbestehens zweimal wiederholt werden (§ 37 Abs. 1 Satz 2 BBiG),
frlihestens jedoch zum jeweils nachsten Priifungstermin. Die Priifung ist vollstandig zu wiederholen.
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(2) In der Wiederholungsprifung ist der Priifungsteilnehmer auf Antrag von der Priifung in einzelnen
Prufungsfachern zu befreien, wenn seine Leistungen in diesen Priifungsfachern mindestens mit der Note
,ausreichend” (50,00 Punkte) bewertet worden sind und die Wiederholungspriifung spatestens im libernachsten
Prifungstermin abgeschlossen wird.

Abschnitt 7
Umschulung

§28
Umschulung

Diese Prifungsordnung ist mit Ausnahme der §§ 7, 9 Abs. 1 bis 5 und § 10 auf MaBnahmen der beruflichen
Umschulung nach § 60 BBiG entsprechend anzuwenden.

. Abschnitt 8
Ubergangs- und Schlussbestimmungen

§29
Prifungsunterlagen

Auf Antrag ist dem Priifungsteilnehmer oder einem Bevollmé&chtigten Einsichtnahme in seine Prifungsarbeiten zu
gewahren. Die zustandige Stelle kann zentrale Akteneinsichtstermine bestimmen. Die schriftlichen
Prifungsarbeiten sind bei der zustandigen Stelle fiinf Jahre, die Anmeldungen und die Niederschriften zehn Jahre
aufzubewahren.

) §30
Ubergangsregelungen

(1) Mit dem Inkrafttreten dieser Priifungsordnung wird der bisherige verwaltende Prifungsausschuss zum
Prifungsausschuss flir gemeinsame Aufgaben (§ 5 Abs. 1), die bisherigen durchfiihrenden Priifungsausschiisse
werden zu Priifungsausschiissen (§ 5 Abs. 2). Die Berufung der jeweiligen Mitglieder und stellvertretenden
Mitglieder bleibt unberihrt.

(2) Fur die Bewertung von nachzuholenden Priifungsleistungen (§ 7 Abs. 6, § 21 Abs. 3) gilt § 23 in der fir die

bereits erbrachten Prifungsleistungen maBgeblichen Fassung. Das Gleiche gilt fiir die Bewertung von nicht
vollstdndig zu wiederholenden Abschlusspriifungen (§ 27 Abs. 2), letztmalig jedoch fir den Priifungstermin 2008.

§31
Inkrafttreten, AuBerkrafttreten und Genehmigung

(1) Diese Prufungsordnung tritt am 1. Marz 2007 in Kraft. Gleichzeitig treten auBer Kraft:

1. die Prifungsordnung des Regierungsprasidiums Leipzig fir die Zwischen- und Abschlusspriifung im
Ausbildungsberuf Fachangestellter/Fachangestellte fir Birokommunikation (POFAB) vom
11. September 1997 (SachsABI. S. 1048), zuletzt geandert durch Anderung vom 23. Januar 2003
(SachsABI. S. 168), und

2. die Richtlinie des Regierungsprasidiums Leipzig fir die Zulassung von Externen zur Abschlusspriifung im
Ausbildungsberuf Fachangestellte/r fiir Birokommunikation vom 16. Februar 1998 (SachsABI. S. 302).

(2) Die Prifungsordnung wurde durch Erlass des Staatsministeriums des Innern vom 18. Januar 2007 — Az.: 13-
6041.20/5 — genehmigt.
Leipzig, den 22. Januar 2007

Regierungsprasidium Leipzig
Steinbach
Regierungsprasident

1 Die Prifungsordnung der Landesdirektion Sachsen fiir die Abschlusspriifung sowie die
Umschulungsprifung im Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement (POKfB) vom
18. Juli 2014 (SachsABI. S. 900) setzt diese Priifungsordnung zum 1. August 2014 auBer Kraft. Sie giltin
den Fallen von § 31 POKIB weiter.

Anderungsvorschriften

Bekanntmachung der Landesdirektion Leipzig Uber die Bereinigung aller Prifungsordnungen des
Regierungsprésidiums Leipzig

vom 13. Oktober 2008 (SachsABI. S. 1523)

Bekanntmachung der Landesdirektion Sachsen Bereinigung aller Priifungsordnungen

vom 28. Juni 2012 (SachsABI. S. 1012)
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