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Aufgrund der § 47 Abs. 1 Satz 1 und § 79 Abs. 4 Satz 1 des Berufshildungsgesetzes (BBiG) vom 23. Marz
2005 (BGBI. I S. 931), zuletzt geéndert durch Artikel 19 Absatz 3 des Gesetzes vom 23. Dezember 2016
(BGBI. 1 S. 3234), und den Beschliissen des Berufsbhildungsausschusses (zuletzt vom 25. Febr. und

27. Nov. 2015) wird folgende Priifungsordnung erlassen:

I. Abschnitt: Prifungsausschisse
§1
Errichtung, Zusammensetzung und Berufung der Prafungsausschisse

(1) Fur die Abnahme der Abschlussprifungen errichtet die Zustandige Stelle bei jedem
Verwaltungsseminar des Hessischen Verwaltungsschulverbandes einen oder mehrere
Prufungsausschisse (8 39 Satz 1 BBIG).

(2) Die Prufungsausschisse bestehen aus mindestens
1. zwei Beauftragten der Arbeitgeber,
2. zwei Beauftragten der Arbeitnehmer,
3. einer Lehrkraft einer beruflichen Schule,
4. einer Lehrkraft eines Verwaltungsseminares des Hessischen Verwaltungsschulverban-
des
(8 40 Abs. 2 BBIG).
Die Mitglieder haben Stellvertreter (§ 40 Abs. 2 Satz 3 BBIG).

(3) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder missen fir die Prifungsgebiete sach-
kundig und fir die Mitwirkung im Prifungswesen geeignet sein (8 40 Abs. 1 BBIG). Sie
werden von der Zustandigen Stelle fir drei Jahre berufen (8 40 Abs. 3 Satz 1 BBIiG). Bei
Ausscheiden eines Mitglieds wéahrend der dreijdhrigen Amtszeit des Prifungsausschusses
kann die Berufung eines neuen Mitglieds auf die verbleibende Amtszeit begrenzt werden.
Die Mitglieder Gben nach Ablauf ihrer Amtszeit ihre Tatigkeit im Prifungsausschuss aus,
bis ein neuer Prufungsausschuss gebildet ist. Die Wiederberufung ist zulassig.

(4) Das Berufungsverfahren richtet sich nach § 40 Abs. 3 und 5 BBIG.
(5) Die Tatigkeit im Prufungsausschuss ist ehrenamtlich. Fir bare Auslagen und flr Zeit-
versaumnis ist, soweit eine Entschadigung nicht von anderer Seite gewahrt wird, eine an-

gemessene Entschadigung zu zahlen, deren H6he von der Zustandigen Stelle festgesetzt
wird (8§ 40 Abs. 4 BBIG).

§2
Ausschluss und Befangenheit
(1) Bei der Zulassung zur Prifung und bei der Prifung selbst dirfen Prifungsausschuss-

mitglieder nicht mitwirken, die nach 8§ 20 des Hessischen Verwaltungsverfahrensgesetzes
ausgeschlossen oder nach 8§ 21 dieses Gesetzes befangen sind.
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(2) Prufungsausschussmitglieder, die sich befangen fuhlen, und zur Prifung anstehende
Personen oder Priflinge, die die Besorgnis der Befangenheit geltend machen wollen, ha-
ben dies unverzuglich der Zustandigen Stelle mitzuteilen, wéhrend der Prifung dem Pri-
fungsausschuss.

(3) Die Entscheidung tber den Ausschluss von der Mitwirkung trifft die Zustandige Stelle,
wahrend der Prufung der Prifungsausschuss. Im letzteren Fall darf das betroffene Mitglied
nicht mitwirken. Ausgeschlossene Personen dirfen bei der Beratung und Beschlussfas-
sung nicht zugegen sein.

(4) Wenn infolge Befangenheit eine ordnungsgemalie Besetzung des Prufungsausschus-
ses nicht moglich ist, kann die Zustandige Stelle die Durchfihrung der Prifung einem an-
deren Priufungsausschuss Ubertragen.

§3
Aufgaben des Prufungsausschusses und des vorsitzenden Mitgliedes

(1) Der Prufungsausschuss hat

1. das vorsitzende Mitglied und dessen stellvertretendes Mitglied zu wéhlen (8§ 4 Abs. 1),

2. Uber den Ausschluss von Prifungsausschussmitgliedern von der Mitwirkung an der
Prifung gemali § 2 Abs. 3 zu entscheiden,

3. die Termine fur die praktischen Prufungen in den Prufungsbereichen nach § 14 Abs. 4
und 8 15 Abs. 5 Nr. 3 festzulegen (8 7 Abs. 2),

4. Uber die Zulassung zur Abschlussprufung und deren Widerruf gemaf 8 11 Abs. 1 Satz
2 und Abs. 3 zu entscheiden,

5. die Prufungsaufgaben fir die praktischen Prifungen in den Prifungsbereichen nach §
14 Abs. 4 und 8 15 Abs. 5 Nr. 3 festzulegen (8§ 16 Abs. 5),

6. Uber die Folgen von Tauschungshandlungen und Ordnungsverstéfien gemald § 20
Abs. 2 und 3 und Nr. 4 der Grundsétze fir die Durchfihrung von Zwischenprifungen
zu entscheiden,

7. Uber das Vorliegen eines wichtigen Grundes gemal § 21 Abs. 4 Satz 2 zu entschei-
den,

8. die Mitglieder des Prufungsausschusses zu bestimmen, die die mundliche Ergan-
zungsprufung durchfiihren (8 24 Abs. 1 und 2),

9. die schriftlichen Prifungen zu bewerten und die Ergebnisse zu beschliel3en (8§ 23 Abs.
4),

10. die praktischen Prifungen nach § 14 Abs. 4 und § 15 Abs. 5 Nr. 3 abzunehmen und
das Ergebnis der praktischen Prifung festzustellen (8 25 Abs. 3 u. 4),

11. das Gesamtergebnis der Prufung festzustellen (8 26 Abs. 1),

12. die Termine fur die Wiederholungsprtfung festzulegen (8 30 Abs. 3).

(2) Das vorsitzende Mitglied des Prifungsausschusses hat
1. die Sitzungsprotokolle zu unterzeichnen (8 5 Abs. 2),
2. die Aufsicht im Einvernehmen mit der Leitung des zustandigen Verwaltungsseminares
zu regeln (8 19 Abs. 1),
3. bei den mundlichen Erganzungsprifungen mitzuwirken (8 24 Abs. 1 und 2),
4. dem Prufling das Ergebnis der schriftlichen (8 23 Abs. 4) und der praktischen Priufung
(8 25 Abs. 4) bekanntzugeben,
5. den Pruflingen das Gesamtergebnis der Prifung mitzuteilen (8 26 Abs. 4),
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6. das Zeugnis bzw. die Bescheinigung Uber das Bestehen oder Nichtbestehen der Pri-
fung zu unterzeichnen (§ 26 Abs. 4),

7. die Niederschrift Uber den Verlauf der praktischen Prifungen und Uber die Feststel-
lung des Gesamtergebnisses zu unterzeichnen (8 26 Abs. 5),

8. den Befreiungsantrag nach 8§ 30 Abs. 2 entgegenzunehmen.

§4
Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung
(1) Der Prufungsausschuss wahlt aus seiner Mitte das vorsitzende Mitglied und dessen
stellvertretendes Mitglied. Das vorsitzende Mitglied und dessen stellvertretendes Mitglied
sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehoren (841 Abs. 1 BBIG).
(2) Der Prufungsausschuss ist beschlussfahig, wenn zwei Drittel der Mitglieder mitwirken.

Er beschliel3t mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Bei Stimmengleichheit gibt die
Stimme des vorsitzenden Mitgliedes den Ausschlag (8 41 Abs. 2 BBIG).

§5
Geschaftsfuhrung
(1) Die Zustandige Stelle regelt im Einvernehmen mit dem Prifungsausschuss dessen
Geschafts-fihrung. Diese Aufgabe kann auch dem zustandigen Verwaltungsseminar tber-
tragen werden.
(2) Die Sitzungsprotokolle sind vom protokollfihrenden Mitglied und vom vorsitzenden

Mitglied des Prufungsausschusses zu unterzeichnen. Eine Ausfertigung erhalten die Zu-
standige Stelle und die Schulleitung des Hessischen Verwaltungsschulverbandes.

§6
Verschwiegenheit
Die Mitglieder der Prifungsausschisse haben lber alle Prufungsvorgange gegentber
Dritten Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt nicht gegentber dem Berufsbildungsaus-

schuss und der Zustandigen Stelle. Ausnahmen bedurfen der Einwilligung der Zustandi-
gen Stelle.
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II. Abschnitt: Vorbereitung der Prifung
87
Prifungstermine

(1) Die Zustandige Stelle bestimmt die Termine flr die schriftliche Prifung (88 14 Abs. 2,
15 Abs. 2) und die praktische Prufung in den Fachern nach 8§ 15 Abs. 5 Nrn. 1 und 2 und
veroffentlicht diese in der Regel zwei Jahre vor dem voraussichtlichen Ausbildungsende
im Staatsanzeiger fur das Land Hessen.

(2) Die Termine fur die praktische Prufung im Ausbildungsberuf "Verwaltungsfachange-
stellter/Verwaltungsfachangestellte” und fir die praktische Prifung im Ausbildungsberuf
"Fachangestellter/Fachangestellte fir Birokommunikation" in dem Prufungsfach ,Blrger-
orientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich® nach § 15 Abs. 5 Nr. 3 bestimmen die
Prifungsausschisse im Benehmen mit der Leitung des zustandigen Verwaltungssemina-
res. Die Prufungstermine sind den zu der Prifung anstehenden Priflingen spéatestens
vierzehn Tage vor der Prifung durch die Leitung des zusténdigen Verwaltungsseminares
bekannt zu geben.

§8
Zulassungsvoraussetzungen fur die Abschlussprifung

(1) Zur Abschlussprifung ist zuzulassen,

1. wer die Ausbildungszeit zuriickgelegt hat oder wessen Ausbildungszeit nicht spater als
zwei
Monate nach dem Prifungstermin endet,

2. wer an der vorgeschriebenen Zwischenprifung teilgenommen sowie den schriftlichen
Ausbildungsnachweis gefuhrt hat und

3. wessen Berufsausbildungsverhaltnis in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhalt-
nisse eingetragen oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder die oder der
Auszubildende noch ihre oder seine gesetzliche Vertretung zu vertreten hat (8 43 Abs.
1 BBIG).

(2) Behinderte Menschen sind nach Mal3gabe des § 65 Abs. 2 Satz 2 BBiG auch zur Ab-
schlussprifung zuzulassen, wenn die Voraussetzungen des Abs. 1 nicht vorliegen, soweit
es Art und Schwere der Behinderung erfordern.
§9
Zulassungsvoraussetzungen in besonderen Féllen
(1) Die Auszubildenden kdonnen nach Anhdren der Ausbildungsbehérde und der Berufs-

schule vor Ablauf ihrer Ausbildungszeit zur Abschlussprufung zugelassen werden, wenn
ihre Leistungen dies rechtfertigen (8 45 Abs. 1 BBIG).
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(2) Zur Abschlusspriufung sind auch Personen zuzulassen, die nachweisen, dass sie min-
destens viereinhalb Jahre in dem Beruf tatig gewesen sind, in dem sie die Prifung able-
gen wollen. Als Zeiten der Berufstéatigkeit gelten auch Ausbildungszeiten in einem ande-
ren, einschlagigen Ausbildungsberuf. Vom Nachweis der Mindestzeit nach Satz 1 kann
ganz oder teilweise abgesehen werden, wenn durch Vorlage von Zeugnissen oder auf an-
dere Weise glaubhaft gemacht wird, dass die berufliche Handlungsfahigkeit erworben
wurde, die eine Zulassung zur Prifung rechtfertigt. Auslandische Bildungsabschlisse und
Zeiten der Berufstatigkeit im Ausland sind dabei zu berticksichtigen (8§ 45 Abs. 2 BBIG).

§ 10
Anmeldung zur Prufung

(1) Die Ausbildungsbehorden haben die Auszubildenden mit ihrer Zustimmung spéatestens
drei Monate vor Beginn der schriftlichen Prifung auf dem von der Zustandigen Stelle vor-
gesehenen Vordruck zur Prifung anzumelden. Weitere Regelungen zur Vorlage des
schriftlichen Ausbildungsnachweises trifft die Zustandige Stelle.

(2) In der Anmeldung bei den Auszubildenden des Ausbildungsberufes "Fachangestell-
ter/Fachangestellte fur Burokommunikation" sind im Hinblick auf die praktische Prifung im
,Burgerorientierten Verwaltungshandeln im Fachbereich“ nach § 15 Abs. 5 Nr. 3 die bei-
den Fachbereiche gemal3 § 3 Abs. 2 der Ausbildungsverordnung auszuweisen. Auf3erdem
ist anzugeben, an welchen Datenverarbeitungs-Systemen und mit welcher Software die
Auszubildenden berufspraktisch ausgebildet wurden.

(3) In der Anmeldung bei den Auszubildenden des Ausbildungsberufes ,Verwaltungsfach-
angestellter/Verwaltungsfachangestellte“ ist im Hinblick auf die praktische Prifung im Pri-
fungsbereich ,Fallbezogene Rechtsanwendung“ das Rechtsgebiet nach § 14 Abs. 4 in
Verbindung mit 8 3 Abs. 2 der Ausbildungsverordnung auszuweisen.

(4) In den Féllen des 8 9 Abs. 2 und 3 und bei Wiederholungsprifungen, insbesondere
wenn kein Ausbildungsverhéltnis mehr besteht, kann die zur Prifung anstehende Person
spatestens drei Monate vor Beginn der schriftlichen Prifung selbst die Zulassung beantra-
gen. Teilnehmerinnen und Teilnehmern an Vorbereitungslehrgangen zur Abschlusspri-
fung mussen die Prufungszulassung bereits vor der Lehrgangsteilnahme beantragen. Die
Angaben zu dem Rechtsgebiet bzw. zu den Fachbereichen fur die praktische Prifung
kénnen in diesen Fallen bis spatestens drei Monate vor der schriftlichen Prifung nachge-
reicht werden.

(5) Der Anmeldung soll in den Fallen des 8 9 Abs. 2 beigefuigt werden

1. Zeugnisse, Tatigkeitsnachweise oder glaubhafte Darlegungen tber den Erwerb der
beruflichen Handlungsfahigkeit im Sinne des § 9 Abs. 2.
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§11

Entscheidung Uber die Zulassung

(1) Uber die Zulassung zur Abschlusspriifung entscheidet die Zustandige Stelle. Halt sie
die Zulassungsvoraussetzungen nicht fir gegeben, so entscheidet der Prifungsausschuss
(846 Abs. 1 BBIG).

(2) Die Entscheidung tber die Zulassung ist der zur Prifung anstehenden Person, der Be-
schaftigungsbehoérde und der Leitung des zustandigen Verwaltungsseminares mitzuteilen.

(3) Die Zulassung kann vom Prifungsausschuss widerrufen werden, wenn sie aufgrund
von gefalschten Unterlagen oder falschen Angaben ausgesprochen wurde.

8§12
Regelungen fir Menschen mit Behinderung

Menschen mit Behinderung sind auf Antrag die der Art und Schwere ihrer Behinderung
angemessenen Erleichterungen zu gewdahren. Die fachlichen Anforderungen dirfen je-
doch nicht geringer bemessen werden. Uber den Antrag entscheidet die Zustandige Stelle.
Der Antrag muss spatestens acht Wochen vor der Prufung auf einem dafur vorgesehenen
Vordruck bei der Zustandigen Stelle eingegangen sein. Ausgenommen von dieser Frist
sind unvorhersehbare Beeintrachtigungen, die zeitnah vor der Prifung auftreten.

[ll. Abschnitt: Durchfihrung der Prifung
§ 13
Prufungsgegenstand

Durch die Abschlussprifung ist festzustellen, ob der Prifling die berufliche Handlungsfa-
higkeit erworben hat, die notwendigen praktischen und theoretischen Kenntnisse besitzt
und mit dem ihm im Berufsschulunterricht und im Verwaltungsseminar vermittelten, fir die
Berufsausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die Ausbildungsordnung ist zugrunde
zu legen (8 38 BBIG).

§14

Gliederung der Abschlussprifung im Ausbildungsberuf
,Vverwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte“

Q) Die  Abschlussprifung im  Ausbildungsberuf  "Verwaltungsfachangestell-
ter/Verwaltungsfach-angestellte” gliedert sich in einen schriftlichen und einen praktischen
Prifungsteil. Die schriftliche Prifung soll an vier aufeinander folgenden Arbeitstagen statt-
finden.
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(2) Im schriftlichen Prufungsteil sind vier Arbeiten in folgenden Prifungsbereichen anzufer-
tigen:

1. Prifungsbereich Verwaltungsbetriebswirtschaft:
In 135 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle bearbeiten. Er soll
dabei zeigen, dass er haushaltsrechtliche, betriebswirtschaftliche und organisatorische
Zusammenhange versteht und Fertigkeiten und Kenntnisse dieser Gebiete im Rahmen
der betrieblichen Leistungserstellung praktisch anwenden kann;

2. Prufungsbereich Personalwesen:
In 120 Minuten soll der Prfling praxisbezogene Aufgaben oder Félle bearbeiten. Er soll
dabei zeigen, dass er rechtliche Zusammenhéange versteht und Personalangelegenhei-
ten bearbeiten kann;

3. Prufungsbereich Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren:
In 120 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle bearbeiten. Er soll
dabei zeigen, dass er Sachverhalte rechtlich beurteilen und verfahrensméafRlig bearbei-
ten kann. Die jeweilige Fachrichtung ist dabei zu bertcksichtigen;

4. Prufungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde:
In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Félle, insbesondere aus
folgenden Gebieten
a) staats- und verfassungsrechtliche Zusammenhange,
b) Vertragsrecht,
c) Wirtschaftskreislauf und Wirtschaftspolitik,
bearbeiten. Er soll dabei zeigen, dass er wirtschaftliche, rechtliche und gesellschaftliche
Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(3) Bezuglich einer mindlichen Erganzungsprufung gilt § 24 Abs. 1.

(4) Im praktischen Prufungsteil sind im Prifungsbereich ,Fallbezogene Rechtsanwendung®
folgende Leistungen zu erbringen:

Der Prifling soll eine praktische Aufgabe bearbeiten und dabei Sachverhalte aus seiner
Fachrichtung beurteilen und Losungen aufzeigen. Hierbei ist ein Tatigkeitsschwerpunkt
der Ausbildungsstétte zu bertcksichtigen. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fir das folgen-
de Prufungsgesprach sein. Hierbei soll der Prifling zeigen, dass er Arbeitsergebnisse biir-
gerorientiert darstellen und in berufstypischen Situationen kommunizieren und kooperieren
kann. Das Prifungsgesprach einschliel3lich der Bearbeitungszeit fur die Aufgabe soll fur
den einzelnen Prufling nicht langer als 45 Minuten dauern.

§15

Gliederung der Prifung im Ausbildungsberuf ,,Fachangestellte/r fir Biurokommuni-
kation“

(1) Die Abschlussprifung im Ausbildungsberuf ,Fachangestellte/Fachangestellter fur Bu-

rokommunikation“ gliedert sich in eine schriftliche und eine praktische Prufung. Die schrift-
liche Prufung soll an drei aufeinander folgenden Arbeitstagen stattfinden.
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(2) In der schriftlichen Prifung sind drei Arbeiten aus folgenden Prifungsfachern anzufer-
tigen:

1.

.Burowirtschaft*

In diesem Fach soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle aus der Blrowirt-
schaft und der Burokommunikation bearbeiten und dabei zeigen, dass er grundlegende
Fertigkeiten und Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat und Zusammenhéange ver-
steht.

. ,Verwaltung®

In diesem Fach soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Félle aus dem Finanz-
wesen und dem Personalwesen bearbeiten und dabei zeigen, dass er grundlegende
Fertigkeiten und Kenntnisse erworben hat und Zusammenhénge versteht.

. Wirtschafts- und Sozialkunde*

In diesem Fach soll der Prufling praxisbezogene Aufgaben oder Félle aus der Berufs-
und Arbeitswelt bearbeiten und dabei zeigen, dass er allgemeine wirtschaftliche und
gesellschaftliche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen
kann.

(3) Fur die Anfertigung der schriftlichen Prufungsarbeiten stehen jeweils 90 Minuten zur

Verfuigung.

(4) Bezuglich einer mindlichen Erganzungsprufung gilt § 24 Abs. 2.

(5) In der praktischen Prifung sind Aufgaben aus folgenden drei Prufungsfachern zu be-

1.

arbeiten:

» 1 extverarbeitung®

In diesem Fach soll der Prifling in 55 Minuten eine praxisbezogene Aufgabe zur Text-
formulierung und -gestaltung einschlief3lich der formgerechten Briefgestaltung bearbei-
ten und dabei zeigen, dass er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse in diesem Ge-
biet erworben hat.

Die Aufgabe zur Textformulierung und -gestaltung umfasst die Konzipierung eines Tex-
tes nach stichwortartigen Angaben und die Erstellung und Gestaltung mit einem Text-
verarbeitungsprogramm unter Berlcksichtigung von automatisierter Textverarbeitung.

. »Assistenz- und Sekretariatsaufgaben®

In diesem Fach soll der Prifling in 65 Minuten 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.

. ,Burgerorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich”

Der Prufling soll eine Fachaufgabe aus einem der beiden Fachbereiche der Ausbil-
dungsstéatten, in denen Fertigkeiten und Kenntnisse des Verwaltungsverfahrens und der
Rechtsanwendung vermittelt worden sind, bearbeiten und dabei zeigen, dass er Aufga-
ben im Rahmen des Verwaltungsverfahrens und der Rechtsanwendung praxisbezogen
und burgerorientiert erledigen kann. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fur das folgende
Prifungsgesprach sein.

(6) Das Prufungsgesprach einschliel3lich der Bearbeitungszeit fur die Aufgabe nach Abs. 5
Nr. 3 soll fir den einzelnen Prfling nicht langer als 60 Minuten dauern; dabei soll der Prif-
ling in hdochstens 40 Minuten einen Lésungsvorschlag entwickeln, den er zu Beginn des
anschlieBenden Prifungsgesprachs vortragt und begrindet.

PO AP VFA FBK 2016.docx



-10 -
8§16

Prufungsaufgaben

(1) Die Prufungsaufgaben fir die schriftlichen Prifungen (88 14 Abs. 2, 15 Abs. 2) und fur
die praktische Prufung der ,Fachangestellten fur Barokommunikation“ in den Prufungsfa-
chern ,Textverarbeitung® und ,Assistenz- und Sekretariatsaufgaben® nach § 15 Abs. 5 Nr.
1 und 2 werden auf der Grundlage der Ausbildungsordnung von Arbeitsgruppen vorge-
schlagen. Die Arbeitsgruppen bestehen fir jedes Prifungsgebiet in der Regel aus drei
Mitgliedern, die Lehrkrafte eines Verwaltungsseminares des Hessischen Verwaltungs-
schulverbandes oder einer beruflichen Schule oder andere an der Ausbildung beteiligte
Personen sein missen. Die Mitglieder werden von der Zustandigen Stelle fur drei Jahre
berufen. Die Lehrkrafte des Verwaltungsseminares werden im Einvernehmen mit der
Schulleitung des Hessischen Verwaltungsschulverbandes, die Lehrkréfte einer beruflichen
Schule im Einvernehmen mit der Schulaufsichtsbehérde oder der von ihr bestimmten Stel-
le berufen. Die Mitglieder haben Stellvertreter.

(2) Jede Arbeitsgruppe schlagt fur ihr Prifungsfach mindestens drei Aufgabensatze mit
Lésungs- und Bewertungshinweisen und den zugelassenen Hilfsmitteln vor. Die Vorschla-
ge der Arbeitsgruppen sind einem fur den jeweiligen Ausbildungsberuf bei der Zustandi-
gen Stelle gebildeten Auswahlausschuss, der sich nach § 40 Abs. 2 und 3 BBIG zusam-
mensetzt, vorzulegen. Die Auswahlausschisse legen die an den einzelnen Priufungster-
minen in den Priufungsfachern zu stellenden Aufgaben und die zur Prifung zugelassenen
Hilfsmittel fest. Mitglieder der Auswahlausschiisse kdnnen nicht gleichzeitig Mitglieder der
Arbeitsgruppen zur Erstellung von Prifungsaufgaben nach Abs. 1 sein.

(3) Die Prufungsaufgaben sind geheim zu halten. Sie durfen bis zum Abschluss der Pri-
fung nicht zum Gegenstand des Unterrichts oder einer Besprechung gemacht werden. Alle
am Prifungsverfahren Beteiligten werden von der Zustandigen Stelle Uber die beamten-
und arbeitsrechtlichen Konsequenzen bei einem Verstol3 gegen die Geheimhaltungspflicht
belehrt.

Die Prufungsaufgaben sind der Leitung des prifungsdurchfihrenden Verwaltungssemina-
res bzw. der prifungsdurchfihrenden Berufsschule im verschlossenen Umschlag zu Uber-
senden. Die Umschlage durfen erst unmittelbar vor Beginn der Prufung in Anwesenheit
der Pruflinge geotffnet werden. Abweichend hiervon dirfen die Umschlage mit den Pri-
fungsaufgaben fur die Praktische Prufung nach 8 15 Abs. 5 Nr. 1 und 2 in Anwesenheit
eines Mitgliedes des Prifungsausschusses am Priifungstag bereits bis zu 2 Stunden vor
Klausurbeginn geotffnet werden, um die Prifungsaufgaben auf das EDV-System der pri-
fungsdurchfiihrenden Einrichtung aufzuspielen und zu testen.

(4) Den Mitgliedern der Prufungsausschisse sind die Prifungsaufgaben einschliel3lich der
Losungs- und Bewertungshinweise nach der jeweiligen schriftlichen bzw. praktischen Pru-
fung zur Verfigung zu stellen.

(5) Die Prufungsaufgaben fir die praktische Prifung in den Prifungsfachern ,Fallbezoge-
ne Rechtsanwendung® nach § 14 Abs. 4 und ,Bulrgerorientiertes Verwaltungshandeln im
Fachbereich“ nach § 15 Abs. 5 Nr. 3 werden vom jeweiligen Prifungsausschuss festge-
legt.
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8§17

Nichtoffentlichkeit
(1) Die Prufung ist nicht offentlich.

(2) Vertreter der Zustandigen Stelle und die Mitglieder des Berufsbildungsausschusses
kénnen anwesend sein. Der Prifungsausschuss kann andere Personen als Gaste zulas-
sen, sofern keiner der Pruflinge berechtigte Einwendungen dagegen erhebt.

(3) An der Beratung Uber das Prufungsergebnis durfen nur die Mitglieder des Prufungs-
ausschusses teilnehmen.

§18
Ausweispflicht und Belehrung

Die Priflinge haben sich auf Verlangen der Aufsicht oder des vorsitzenden Mitgliedes des
Prifungsausschusses Uber ihre Person auszuweisen. Sie sind vor Beginn der Prifung
Uber den Prafungsablauf, die zur Verfigung stehende Zeit, die zugelassenen Arbeits- und
Hilfsmittel, die Folgen von Tauschungshandlungen, Ordnungsverstof3en und einen Rick-
tritt wahrend der Prufung zu belehren.

819
Aufsicht, Kennziffer

(1) Die Leitung des zustandigen Verwaltungsseminares regelt im Einvernehmen mit dem
vorsitzenden Mitglied des Prifungsausschusses die Aufsicht. Die Aufsicht muss sicher-
stellen, dass die Priflinge die Arbeiten selbstandig und nur mit den zugelassenen Arbeits-
und Hilfsmitteln ausfihren. Samtliche Arbeitsunterlagen sind der Prufungsarbeit beizufi-
gen.

(2) Die schriftlichen Arbeiten sind nicht mit dem Namen der Prflinge, sondern mit Kennzif-
fern zu versehen. Spatestens nach Ablauf der festgesetzten Bearbeitungszeit hat der Prif-
ling die Arbeit, mit der ihm zugeteilten Kennziffer versehen, der aufsichtfihrenden Person
abzuliefern. Die aufsichtfihrende Person vermerkt auf der Arbeit den Zeitpunkt der Abga-
be.

(3) Uber den Ablauf der schriftichen Prifung sowie der praktischen Priifung nach
8 15 Abs. 5 Nrn. 1 und 2 ,Textverarbeitung“ und ,Assistenz- und Sekretariatsaufgaben® ist
durch die Aufsicht eine Niederschrift nach dem von der Zustandigen Stelle vorgesehenen
Vordruck zu fertigen.

(4) Bei der Durchfuhrung der praktischen Prifung in den Prufungsfachern ,Textverarbei-
tung“ und ,Assistenz- und Sekretariatsaufgaben“ soll mindestens ein Mitglied des Pru-
fungsausschusses anwesend sein. Sofern erforderlich, kann eine fachkundige Person hin-
zugezogen werden.
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§ 20

Tauschungshandlungen und Ordnungsverstoi3e

»(1) Unternimmt es ein Prufling, das Prifungsergebnis durch Tauschung oder Benutzung
nicht zugelassener Hilfsmittel zu beeinflussen oder leistet er Beihilfe zu einer Tauschung
oder einem Tauschungsversuch, liegt eine Tauschungshandlung vor.

(2) Wird wahrend der Prufung festgestellt, dass ein Prifling eine Tauschungshandlung
begeht oder einen entsprechenden Verdacht hervorruft, ist der Sachverhalt von der Auf-
sichtsfihrung festzustellen und zu protokollieren. Der Prifling setzt die Prifung vorbehalt-
lich der Entscheidung des Prifungsausschusses tber die Tauschungshandlung fort.

(3) Liegt eine Tauschungshandlung vor, wird die von der Tauschungshandlung betroffene
Prufungsleistung mit ,ungentgend” (= 0 Punkte) bewertet. In schweren Fallen, insbeson-
dere bei vorbereiteten Tauschungshandlungen, kann der Prifungsausschuss den Pri-
fungsteil oder die gesamte Prufung mit ,ungenugend®

(= 0 Punkte) bewerten.

(4) Behindert ein Prufling durch sein Verhalten die Prifung so, dass die Prufung nicht ord-
nungsgemal durchgefiihrt werden kann, ist er von der Teilnahme auszuschlieR3en. Die
Entscheidung hierlber kann von der Aufsichtsfiihrung getroffen werden. Die endgdiltige
Entscheidung tber die Folgen fiir den Prufling hat der Prifungsausschuss unverziglich zu
treffen. Absatz 3 gilt entsprechend. Gleiches gilt bei Nichtbeachtung der Sicherheitsvor-
schriften.

(5) Wird eine schwerwiegende Tauschung erst nach Abschluss der Prifung bekannt, kann
der Prifungsausschuss nachtraglich die Prufung fur nicht bestanden erklaren. Die Mal3-
nahme ist innerhalb einer Frist von einem Jahr nach Abschluss der Prifung zul&ssig.

(6) Vor Entscheidungen des Prifungsausschusses nach den Absétzen 3 bis 5 ist der Prif-
ling zu horen.”

8§21
Rucktritt, Nichtteilnahme

(1) Der Prifling kann vor Beginn der Prufung aus wichtigem Grund durch schriftliche Erkla-
rung von der Prufung zuricktreten. In diesem Falle gilt die Prifung als nicht abgelegt. Hat
der Prufling ohne vorherige schriftliche Erklarung an der Prifung nicht teilgenommen, so
gilt die gesamte Prifung als nicht bestanden, falls nicht der Prufling aus wichtigem Grund
an der Teilnahme oder an der rechtzeitigen Abgabe der Erklarung gehindert war.

(2) Bricht der Prufling aus wichtigem Grund die Prifung ab, so gilt die Prifung als nicht
abgelegt; bereits abgeschlossene Prifungsarbeiten kdnnen anerkannt werden. Liegt ein
wichtiger Grund fir den Abbruch der Prifung nicht vor, so gilt die gesamte Prifung als
nicht bestanden.

(3) Der Nachweis eines wichtigen Grundes oder von Griinden, die der Prifling nicht zu

vertreten hat, ist unverziglich zu erbringen. In Krankheitsféllen ist ein arztliches Attest vor-
zulegen.
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(4) Die Entscheidung Uber das Vorliegen eines wichtigen Grundes trifft der Prifungsaus-
schuss nach Anhoren des Priiflings. Die Zustandige Stelle ist Gber alle Entscheidungen in
Bezug auf das Vorliegen eines wichtigen Grundes unverztglich zu informieren.

IV. Abschnitt: Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prifungsergebnisses
§22
Bewertungsgrundsatze

(1) Die Prufungsleistungen und das Gesamtergebnis sind mit einer der folgenden Punkt-
zahlen und der sich daraus ergebenden Note zu bewerten:

15 bis 14 Punkte = fur eine Leistung, die den Anforderungen
= sehr gut in besonderem Mal3e entspricht,

13 bis 11 Punkte = fur eine Leistung, die den Anforderungen
= gut voll entspricht,

10 bis 8 Punkte fur eine Leistung, die im Allgemeinen
= befriedigend den Anforderungen entspricht,

7 bis 5 Punkte fur eine Leistung, die zwar Mangel auf-
= ausreichend weist, aber im Ganzen den Anforderungen
noch entspricht,

4 bis 2 Punkte fur eine Leistung, die den Anforderungen

= mangelhaft nicht entspricht, jedoch erkennen lasst,
dass die notwendigen Grundkenntnisse vor-
handen sind und die Mangel in absehbarer
Zeit behoben werden kénnten,

1 bis 0 Punkte wenn die Leistung den Anforderungen nicht

= ungenigend entspricht und selbst die Grundkenntnisse
so luckenhaft sind, dass die Méngel in ab-
sehbarer Zeit nicht behoben werden kdnnen.

(2) Ergeben sich bei der Ermittlung von Durchschnittspunktzahlen Dezimalstellen und be-
tragen diese 0,5 oder mehr, wird aufgerundet; im Ubrigen abgerundet.

(3) Bei der Bewertung der schriftlichen Prifungsarbeiten und der Arbeiten der praktischen

Prufung in den Prifungsfachern nach § 15 Abs. 5 Nrn. 1 und 2 ,Textverarbeitung® und
»Assistenz- und Sekretariatsaufgaben® ist das 100-Leistungspunkte-System anzuwenden.
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Die Summe der von jedem Gutachter ermittelten Leistungspunkte ist dabei wie folgt auf
das 15-Punkte-System umzurechnen:

100-93,7 = 15 Punkte
unter 93,7-87,5 = 14 Punkte
unter 87,5-83,4 = 13 Punkte
unter 83,4-79,2 = 12 Punkte
unter 79,2-75,0 = 11 Punkte
unter 75,0-70,9 = 10 Punkte
unter 70,9-66,7 = 9 Punkte
unter 66,7-62,5 = 8 Punkte
unter 62,5-58,4 = 7 Punkte
unter 58,4-54,2 = 6 Punkte
unter 54,2-50,0 = 5 Punkte
unter 50,0-41,7 = 4 Punkte
unter 41,7-33,4 = 3 Punkte
unter 33,4-25,0 = 2 Punkte
unter 25,0-12,5 = 1 Punkt
unter 12,5-0 = 0 Punkte

(4) Die Note "ausreichend" darf nur erteilt werden, wenn die gestellten Anforderungen
mindestens zur Halfte erfillt werden.

§23
Bewertung der Arbeiten der schriftlichen Priufungen

(1) Die schriftlichen Prifungsarbeiten (88 14 Abs. 2, 15 Abs. 2) sind jewells von zwei Mit-
gliedern des Prifungsausschusses selbstandig und unabhangig voneinander zu beurteilen
und zu bewerten. Weichen die Bewertungen mehr als 3 Punkte voneinander ab, so ist ein
drittes Prufungsausschussmitglied hinzuzuziehen. Bei den Prifungsarbeiten sind die fach-
liche Leistung, die Art und Folgerichtigkeit der Begriindung, die Gliederung und Klarheit
der Darstellung sowie die Ausdrucksweise zu bewerten. Daneben sind die aul3ere Form
der Arbeit sowie die Rechtschreibung und Zeichensetzung zu bertcksichtigen. Hierfur dur-
fen im Einzelfall bis zu 4 Leistungspunkte hinzugerechnet oder abgezogen werden. Die
Hochstpunktzahl von 100 Punkten darf nicht Giberschritten werden.

Die Bewertung ist nachvollziehbar darzustellen.

(2) Das Ergebnis der Bewertungen darf den weiteren mit der Bewertung betrauten Mitglie-
dern des Prifungsausschusses nicht bekannt gegeben werden.

(3) Zur Ermittlung der durchschnittlichen Punktzahl fir die Arbeiten der schriftlichen Pru-
fung ist die Summe der erzielten Punkte fur jede Arbeit durch die Zahl der mit der Bewer-
tung betrauten Mitgliedern des Prifungsausschusses zu teilen.

(4) Der Prifungsausschuss beschliel3t die Ergebnisse der schriftlichen Prifung. Diese sind

den Pruflingen anschlieend von dem vorsitzenden Mitglied des Prufungsausschusses
bekannt zu geben.
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8§24

Mundliche Ergédnzungsprufungen

(1) Sind die Prufungsleistungen in der schriftlichen Prufung im Ausbildungsberuf "Verwal-
tungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte" in zwei Prifungsbereichen mit mindes-
tens "ausreichend" und in den beiden anderen Prifungsfachern mit "mangelhaft” bewertet
worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ermessen des Prifungsausschusses in
einem der mit "mangelhaft" bewerteten Prufungsbereichen die schriftliche Prufung durch
eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn diese flr das Bestehen
der Prufung den Ausschlag geben kann. Der Prifungsbereich ist vom Prifling zu bestim-
men. Bei der Ermittlung des Ergebnisses der schriftlichen Prufung fir diesen Prifungsbe-
reich sind die Ergebnisse der schriftichen Prufungsarbeit und der Erganzungsprifung im
Verhaltnis zwei zu eins zu gewichten. Das Prufungsgesprach wird abweichend von § 4
Abs. 2 vom vorsitzenden Mitglied und zwei weiteren Mitgliedern des Prufungsausschusses
durchgefiihrt, die jeweils anderen Mitgliedergruppen angehéren mussen und vom Pri-
fungsausschuss bestimmt werden.

(2) Sind in der schriftichen Priafung im Ausbildungsberuf "Fachangestell-
ter/Fachangestellte fur Barokommunikation" die Prifungsleistungen in zwei Prifungsfa-
chern mit mangelhaft und in dem weiteren Prufungsfach mit mindestens ausreichend be-
wertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ermessen des Prifungsaus-
schusses in einem der mit mangelhaft bewerteten Prifungsfacher die schriftliche Prufung
durch eine mundliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn diese fur das Be-
stehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Das Prifungsfach ist vom Prfling zu be-
stimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses flur dieses Prufungsfach sind die Ergebnisse
der schriftlichen Arbeit und der mundlichen Erganzungsprifung im Verhaltnis zwei zu eins
zu gewichten. Absatz 1 Satz 4 gilt entsprechend.

§25
Bewertung der Arbeiten der praktischen Prifungen

(1) Die Arbeiten der praktischen Prufungen in den Prufungsfachern ,Textverarbeitung® und
L2Assistenz- und Sekretariatsaufgaben® nach § 15 Abs. 5 Nr. 1 und 2 sind von zwei Mitglie-
dern des Prifungsausschusses selbstdndig und unabhangig voneinander zu beurteilen
und zu bewerten. Bei der Bewertung der Leistungen im Prifungsfach ,Textverarbeitung"
sollen die &uf3ere Form sowie die sachliche Richtigkeit und das sprachliche Vermégen
jeweils im gleichen Verhéaltnis gewichtet werden. Zur auf3eren Form gehéren die Gliede-
rung und Klarheit der Darstellung sowie Zeichen-, Absatz- und Dokumentenformatierung.

Bei der Bewertung im Prufungsfach ,Assistenz- und Sekretariatsaufgaben® sind die inhalt-
lichen und technischen Losungen der Aufgaben gleichgewichtig zu bewerten.

Weichen die Bewertungen mehr als 3 Punkte voneinander ab, so ist ein drittes Prufungs-
ausschussmitglied hinzuzuziehen. Zur Ermittlung der durchschnittlichen Punktzahl ist die
Summe der fur diese Arbeit erzielten Punkte durch die Zahl der Gutachter zu teilen.

(2) Das Ergebnis der Erstbewertung darf den weiteren mit der Bewertung betrauten Mit-
gliedern des Prifungsausschusses nicht bekannt gegeben werden.
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(3) Die Arbeiten in dem Prufungsbereich ,Fallbezogene Rechtsanwendung® nach § 14
Abs. 4 und dem Prufungsfach ,Burgerorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich®
nach 8§ 15 Abs. 5 Nr. 3 sind vom gesamten Prifungsausschuss zu beurteilen und zu be-
werten. Dabei sind die Bewertungsgrundsatze des § 22 Abs. 1 und 2 zugrunde zu legen.

(4) Der Prufungsausschuss beschliel3t die Ergebnisse der praktischen Prufung. Diese sind
den Pruflingen anschlielend von dem vorsitzenden Mitglied bekannt zu geben.

8§ 26
Feststellung der Prifungsergebnisse, Niederschrift

(1) Im Anschluss an die praktischen Prufungen ,Fallbezogene Rechtsanwendung“ nach §
14 Abs. 4 und ,Burgerorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich® nach § 15 Abs. 5
Nr. 3 entscheidet der Prufungsausschuss Uber das Gesamtergebnis der Abschlusspriufung
durch die Bildung einer Abschlussnote.

(2) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses im Ausbildungsberuf ,Verwaltungsfachan-
gestellter/Verwaltungsfachangestellte“ haben alle Prifungsbereiche das gleiche Gewicht.
Zum Bestehen der Abschlussprifung missen in mindestens drei der schriftlichen Pri-
fungsbereiche sowie im Gesamtergebnis mindestens ausreichende Leistungen erbracht
werden. Wird ein Prifungsbereich mit ungentigend bewertet, so ist die Prifung insgesamt
nicht bestanden.

(3) Die Gesamtnote im Ausbildungsberuf "Fachangestellter/Fachangestellte fir Barokom-
munikation" wird dadurch ermittelt, dass die Summe der Einzelergebnisse der schriftlichen
und praktischen Priufungsleistungen durch sechs geteilt wird. Die Prifung ist bestanden,
wenn im Gesamtergebnis und in jeweils mindestens zwei der schriftlichen (§ 15 Abs. 2)
und der praktischen Priufungsfacher (8 15 Abs. 5) mindestens ausreichende Leistungen
erbracht werden. Werden die Prifungsleistungen in einem Prifungsfach mit ungentigend
bewertet, ist die Prufung nicht bestanden.

(4) Das vorsitzende Mitglied des Prufungsausschusses teilt dem Prifling im Anschluss an
die Feststellung des Prifungsergebnisses mit, ob und mit welcher Note er die Abschluss-
prifung bestanden hat. Hierlber ist dem Prifling am gleichen Tag eine von dem vorsit-
zenden Mitglied des Prifungsausschusses zu unterzeichnende Bescheinigung auszuhan-
digen, sofern nicht das Zeugnis nach 8§ 27 an diesem Tage ausgehandigt wird. Als Tag
des Bestehens der Abschlussprifung gilt der Tag der Feststellung des Priifungsergebnis-
ses durch den Prufungsausschuss.

(5) Uber den Verlauf der praktischen Priifung nach § 14 Abs. 4 und § 15 Abs. 5 Nr. 3 so-
wie Uber die Feststellung des Gesamtergebnisses der Abschlussprifung ist eine Nieder-
schrift nach dem von der Zustandigen Stelle vorgesehenen Vordruck zu fertigen. Sie ist
vom vorsitzenden Mitglied und vom protokollfihrenden Mitglied des Prufungsausschusses
zu unterzeichnen.
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Die Niederschrift muss mindestens enthalten:

Angaben Uber Art, Tag und Ort der Prifung,

die Namen der Mitglieder des Prifungsausschusses,

den Vor- und Zunamen, ggf. Geburtsnamen der Prflinge,

die Beschaftigungsbehérden,

die Prufungsbereiche,

die prifenden Mitglieder der praktischen Prifung bzw. des Prufungsgespréchs,
die Prafungsnoten und das Gesamtergebnis der Prifung.

NouokrwnhE

Je eine Ausfertigung der Niederschrift erhalten die Zustandige Stelle und die Schulleitung
des Hessischen Verwaltungsschulverbandes.

§ 27
Zeugnis

(1) Uber die bestandene Prifung erhalt der Priifling von der Zustandigen Stelle ein Zeug-
nis.

(2) Das Zeugnis enthalt mindestens

a) die Bezeichnung ,Zeugnis gemal} § 37 des Berufsbildungsgesetzes”

b) die Personalien (Namen, Geburtsdatum, Geburtsort, Beschaftigungsbehérde) des
Priflings,

c) die Bezeichnung des Ausbildungsberufes und ggf. der Fachrichtung

d) die Gesamtnote der Prifung

e) den Ort und das Datum des Bestehens der Prifung

f) die Unterschriften des vorsitzenden Mitgliedes des Prifungsausschusses und der
Leitung der Zustandigen Stelle

g) das Siegel der Zustandigen Stelle

Auf der Rickseite des Zeugnisses sind die Bewertungsgrundlagen darzustellen. Als Anla-
ge zum Zeugnis soll eine Berufsbeschreibung (Ausbildungsprofil) beigefuigt werden.

Néaheres zum Zeugnisvordruck regelt die Zustandige Stelle.

§ 28
Nichtbestandene Prifung

Bei nichtbestandener Prifung erhalten der Prifling bzw. seine gesetzliche Vertretung so-
wie die Beschéaftigungsbehorde von der Zusténdigen Stelle einen mit einer Rechtsbehelfs-
belehrung versehenen Bescheid. Darin ist anzugeben, in welchen Prifungsbereichen bzw.
welchen Prifungsfachern ausreichende Leistungen nicht erbracht worden sind und welche
Prifungsleistungen in einer Wiederholungsprifung nicht mehr wiederholt zu werden brau-
chen (8 30 Abs. 2).
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V. Abschnitt: Wiederholungsprifung und Schlussbestimmungen
§29
Einsicht in die Prifungsakten

(1) Nach Abschluss der Prufung ist dem Prifling auf Antrag Einsicht in seine Prufungsun-
terlagen zu gewahren.

(2) Die schriftlichen Prufungsarbeiten sowie die Arbeiten der praktischen Prifung geman
8 15 Abs. 5 Nr. 1 und 2 (,Textverarbeitung” und ,Assistenz- und Sekretariatsaufgaben®)
sind zwei Jahre, die Niederschriften nach § 26 Abs. 5 sind 30 Jahre nach Abschluss der
Prufung aufzubewahren.

§ 30
Wiederholungsprifung

(1) Hat der Prifling die Abschlusspriufung nicht bestanden, so kann er sie zweimal wieder-
holen (8 37 Abs. 1 Satz 2 BBIG). Es gelten die in der Wiederholungsprifung erzielten Er-
gebnisse.

(2) In der Wiederholungsprufung wird der Prifling auf Antrag von der schriftlichen Prufung
und der praktischen Prifung in einzelnen Prufungsbereichen bzw. Prifungsfachern befreit,
wenn seine Leistungen in diesen Prufungsbereichen bzw. Prufungsfachern bei einer
hochstens zwei Jahre zurtckliegenden Prifung mit mindestens ausreichend bewertet
wurden. Der Antrag ist Uber die Leitung des zustandigen Verwaltungsseminares an das
vorsitzende Mitglied des Prifungsausschusses zu richten. Dieser Absatz ist nicht anzu-
wenden, wenn in den Fallen des § 21 Abs. 1 und 2 kein wichtiger Grund vorliegt.

(3) Der Prufungsausschuss bestimmt im Benehmen mit der Leitung des zustandigen Ver-
waltungsseminares die Termine flr die Wiederholungsprifung, soweit diese nicht von der
Zustandigen Stelle festgesetzt werden.

(4) Die Vorschriften Gber die Anmeldung und Zulassung (88 10,11) gelten sinngemalfi. Bei
der Anmeldung sind Ort und Datum der vorausgegangenen Prifung anzugeben.
§31
Ubergangsregelung

Im Ausbildungsberuf ,Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte“ sind auf
die vor dem 01.08.1999 begonnenen Ausbildungsverhaltnisse die bisherigen Vorschriften
weiter anzuwenden.

Im Ausbildungsberuf ,Fachangestellter/Fachangestellte fur Burokommunikation sind die
bisherigen Vorschriften bei den Auszubildenden weiter anzuwenden, die eine Wiederho-

lungsprufung abzulegen haben und deren erste Prifungsteiinahme vor dem
01. Januar 2000 erfolgte.
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8§32

Inkrafttreten

Diese Prufungsordnung tritt am 25. April 2000 in Kraft. Zum gleichen Zeitpunkt wird die
Prifungsordnung fir die Abschlussprifung in den Ausbildungsberufen "Verwaltungsfach-
angestellter/Verwaltungsfachangestellte" und ,Fachangestellter/Fachangestellte fur Biro-
kommunikation® vom 16. Dezember 1992 (StAnz. 1993, S. 54), zuletzt geandert am
21. August 1997 (StAnz. S. 2607), unter Beachtung des 8 31 aufgehoben.

Die Prufungsordnung wurde zuletzt am 11. November 2015 und 22. Februar 2016 gemali
8§ 47 Abs. 1 Satz 2 BBiG vom Hessischen Ministerium des Innern und fir Sport genehmigt.

Giel3en, 26. Juli 2016
Regierungsprasidium Giel3en
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