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7123
Verordnung
iiber die Aushildung und Priiffung
zum Fachangestellten fiir Blirokommunikation/
zur Fachangestellten fiir Biirokommunikation
im Lande Nordrhein-Westfalen
- Allgemeine Verwaltung des Landes
und Kommunalverwaltung -
(APO FAngB)

Vom 20. April 1993

Aufgrund der §§ 1 und 2 des Gesetzes zur Ausfithrung
des Berufsbildungsgesetzes im offentlichen Dienst vom
18. September 1979 (GV. NW. S. 644) in Verbindung mit
§§ 41, 42 Berufsbildungsgesetz und § 1 Nr. 12 der Zweiten
Berufsbildungs—Zustéindigkeitsverordnung vom 3. Dezem-
ber 1991 (GV. NW. 8. 553), gedindert durch Verordnung vom
1. Dezember 1992 (GV. NW. S. 518), wird nach Beschluf-
fassung durch den BerufsbildungsausschuB folgendes ver-
ordnet:

Erster Teil
Allgemeines

§1
Geltungsbereich, Ausbildungsbehérden

{1) Diese Verordnung gilt fir die Allgemeine Verwaltung
des Landes Neordrhein-Westfalen sowie fiir die Gemeinden
und Gemeindeverbénde im Lande Nordrhein-Westfalen
einschliefilich des Landesverbandes Lippe. Die fiir den Be-
reich der Allgemeinen Verwaltung des Landes geltenden
Vorschriften finden fiir den Bereich der landesunmittel-
baren Kérperschaften des &ifentlichen Rechts im Bereich
der Sozialversicherung entsprechende Anwendung.

(2) Der Ausbildungsberuf des Fachangestellten fiir Biiro-
kommunikation/der Fachangestellten fiir Biirokommuni-
kation ist nach § 1 der Verordnung iiber die Berufsausbil-
dung zum Fachangestellten fiir Riirokommunikation/zur
Fachangestellten fir Birokommunikation vom 12, Mirz
1992 (BGEL I 8. 507) ein staatlich anerkannter Ausbil-
dungsberuf des dffentlichen Dienstes.

{3) Zum Fachangestellten fiir Biirckommunikation/zur
Fachangestellten fiir Biirokommunikation im Bereich der
Allgemeinen Verwaltung des Landes Nordrhein-Westfalen
bilden die Regierungsprisidenten, das Landesam? fiir Da-
tenverarbeitung und Statistik, die Prasidentin/der Prasi-
dent des Landtags, das Landesamt fiir Agrarordnung und
die Amter fiir Agrarordnung sowie die Hochschulen {Aus-
bildungsbehdrden) aus. Ausbildungsbehérden sind ferner
die landesunmittelbaren Kérperschaften des &ffentlichen
Rechts im Bereich der Sozialversicherung.

(4} Zum Fachangestellten fiir Biirokommunikation/zur
Fachangesteliten fur Biirokommunikation im Bereich der
Kommunalverwaltung bilden die Gemeinden und Gemein-
deverbinde einschliefllich des Landesverbandes Lippe aus.

Zweiter Teil
Ausbildung
§2
Ausbildungsdauer
Die Ausbildung dauert drei Jahre.

§3
Ausbildungsberufsbild
(1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens

die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:
1 der Ausbildungsbetrieb
1.1 Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes

im Gesamtsystem der dffentlichen Verwaltung,
12 Berufsbildung,
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Res-

sourcenverwendung;
2 Verhaltnis zwischen Verwaltung und Biirger, biirger-

orientiertes Handeln;
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3 Verwaltungsorganisation und -betrieb
3.1 Verwaltungshandeln,
32 Organisation und Funktionszusammenhinge;

Biirowirtschaft
.1 Organisation des Arbeitsplatzes,
4.2 Arbeits- und Organisationsmittel,
4.3 biirowirtschaftliche Abldufe,
4.4 Materialbewirtschaftung, Bestell- und Vergabewesen,
45 Statistik;
5 Informationsverarbeitung
5.1 Grundlagen der Infermationsverarbeitung,
3.2 Blrokommunikation,
3.3 schreibtechnische Qualifikationen,
94 Textformulierung und -gestaltung.
3.5 automatisierte Textverarbeitung,
5.6 Datenschutz;

6  Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

6.1 Kommunikation und Kooperation im Biirc und Biiro-
koordination,

Organisationsaufgaben;

W

8.2
7 Finanzwesen

7.1 offentliches Finanzwesen,
7.2 Kassenwesen;

8 Personalwesen
8.1 Grundziige des Personalwesens,
8.2 Personalaufgaben;

9 Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungs-
verfahren und Rechtsanwendung

9.1 Organisation und Arbeitsablaufe,
9.2 Verwaltungsverfahren,
4.3 Rechtsanwendung.

{2) Bei der Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
nach Absatz | Nr. 9 sind unterschiedliche Fachaufgaben
von zwei Fachbereichen der ausbildenden Stelle zugrunde
zu legen.

§4

Ausbildungsrahmenplan

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen nach
den in den Anlagen 1 und 2 enthaltenen Anleitungen zur
sachlichen und zeitlichen Giiederung der Berufsausbil-
dung (Ausbildungsrahmenplan) vermittelt werden. Eine
von dem Ausbildungsrahmenplan abweichende sachliche
und zeitliche Gliederung der Ausbildungsinhalte ist inshe-
sondere zuldssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grund-
bildung vorausgegangen ist oder betriebspraktische Be-
sonderheiten die Abweichung erfordern.

{2) Die in dieser Rechtsverordnung genannten Fertig-
keiten und Kenntnisse sollen so vermittelt werden, da8 der
oder die Auszubildende zur Ausiibung einer qualifizierten
beruflichen Tatigkeit im Sinne des § 1 Abs. 2 des Berufshil-
dungsgesetzes befihigt wird, die insbesondere selbstindi-
ges Planen, Durchfiihren und Kontrollieren einschlieft.
Diese Befdhigung ist auch in den Priffungen nachzuwei-
sen.

§5

Durchfiihrung der Berufsausbildung

{1) Wahrend der Berufsausbildung bei dem oder der Aus-
bildenden soll der oder die Auszubildende mit Vorgiingen
befafit werden, die den im Ausbildungsrahmenplan be-
zeichneten Fertigkeiten und Kenntnissen entsprechend
auszuwahlen sind. :

(2) Zur Ergidnzung und Vertiefung der Berufsausbildung
sind die im Ausbildungsrahmenplan bezeichneten Fertig-
keiten und Kenntnisse in einer dienstbegleitenden Unter-
weisung von 420 Stunden zu vermitteln. Dabei kommen
insbesondere Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 Abs. 1
Nr. 9 in Betracht; dem oder der Auszubildenden sind Ein-
sichten in Sinn, Zweck und Bedeutung der Rechts- und
Verwaltungsvorschriften, mit denen er oder sie fallbezogen
befafit wird, zu vermitteln. Die dienstbegleitende Unter-
weisung ist inhaltlich mit dem schulischen Rahmenlehr-
plan abzustimmen und zeitlich unter Beachtung der Pfticht

Anlagen
1 und 2
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des Auszubildenden zum Besuch der Berufsschule zu orga-
nisieren.

{3) Fiir den Bereich der Allgemeinen Verwaltung des
Landes Nordrhein-Westfalen ist die dienstbegleitende Un-
terweisung bei der Ausbildungsbehérde oder der von ihr
bestimmten Stelle durchzufiihren; die zustdndigen ober-
sten Landesbehtrden kénnen eine zentrale Unterweisung
und die Durchfiihrung geschlossener Lehrgiinge anordnen.
Fiir den Bereich der Kommunalverwaltung filhren die Stu-
dieninstitute fiir kommunale Verwaltung die dienstbeglei-
tende Unterweisung durch.

(4} Soweit die erforderlichen Kenntnisse und Fertigkei-
ten nicht in vollem Umfang durch die Ausbildungsbehédrde
vermittelt werden konnen, erfolgt die praktische Ausbil-
dung fiir die Dauer der Vermittlung dieser Kenntnisse und
Fertigkeiten bei einer anderen geeigneten Behdrde.

§6
Ausbildungsplan

Der oder die Ausbildende hat unter Zugrundelegung des
Ausbildungsrahmensplanes fiir den Auszubildenden oder
die Auszubildende einen Ausbildungsplan zu erstellen.

§17
Berichtsheft

Der oder die Auszubildende hat ein Berichtsheft in Form
eines Ausbildungsnachweises zu flihren. Thm oder ihr ist
Gelegenheit zu geben, das Berichtsheft wihrend der Aus-
bildungszeit zu fiithren. Der oder die Ausbildende hat das
Berichtsheft regelmaBig durchzusehen.

Dritter Teil
Zwischenprifung

$8
Zeitpunkt und Zweck
Zur Ermittiung des Ausbildungsstandes ist eine Zwi-
schenpriifung durchzufiihren. Sie soll in der Mitte des
zweiten Ausbildungsjahres stattfinden. Der Zeitpunkt der
Zwischenpriifung ist den Auszubildenden spétestens zehn
Tage vorher bekanntzugeben.

§9
Priiffungsausschiisse

(1) Zur Durchfiihrung der Zwischenpriifung werden fiir
den Bereich der Allgemeinen Verwaltung des Landes
Nordrhein-Westfalen beim Landesprifungsamt fiir Ver-
waltungslaufbahnen, fiir den Bereich der Kommunalver-
waltung bei jedem Studieninstitut fiir kommunale Verwal-
tung, Priifungsausschiisse errichtet.

(2) Der Priifungsausschull besteht aus

einem oder einer Beauftragten der fiir die Abnahme
der AbschluBpriifung zustandigen Stelle als Vorsitzen-
dem oder Vorsitzender,

einem oder einer Beauftragten der Arbeitgeber,
einem oder einer Beauftragten der Arbeitnehmer und
einem Fachlehrer oder einer Fachlehrerin.

Die Mitglieder des Prifungsausschusses haben Stellver-
treter oder Stellvertreterinnen., Die Mitglieder und ihre
Stellvertreter oder Stellvertreterinnen miissen fiir die Prii-
fungsgebiete sachkundig und fur die Mitwirkung im Prii-
fungswesen geeignet sein.

(3) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder des
Priifungsausschusses fiir den Bereich der Allgemeinen
Verwaltung des Landes Nordrhein-Westfalen werden vom
Landespriifungsamt fir Verwaltungslaufbahnen, die fir
den Bereich der Kommunalverwaltung von dem Instituts-
vorsteher oder der Institutsvorsteherin fir die Dauer von
drei Jahren berufen, der oder die Beauftragte der Arbeit-
nehmer und der Stellvertreter oder die Stellvertreterin auf
Vorschlag derin § 13 Abs. 2 bezeichneten Arbeitnehmerver-
einigungen. § 13 Abs. 4 bis T gilt sinngemal,.
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(4) Der Priifungsausschuf} ist beschlulifdhig, wenn alle
Mitglieder mitwirken. Er beschlieBt mit der Mehrheit der
abgegebenen Stimmen. Stimmenthaltung ist unzuléssig.
Bei Stimmengleichheit gibt die Vorsitzendenstimme den
Ausschlag.

§10
Durchfiihrung der Zwischenpriifung
(1) Die Zwischenpriifung ist schriftlich anhand von drei

praxisbezogenen Fillen oder Aufgaben in je sechzig Minu-
ten in folgenden Prifungsfichern durchzufiihren:

1. Burowirtschaft,
2. Verwaltung,
3, Wirtschafts- und Sozialkunde,

Die Zwischenpriifung erstreckt sich auf die in den An-
lagen 1 und 2 fir das erste Ausbildungsjahr aufgefihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im Berufs-
schulunterricht entsprechend dem Rahmenlehrplan zu
vermittelnden Lehrstoff, soweit er fiir die Berufsausbil-
dung wesentlich ist. Die Aufgaben bestimmt fiir den Be-
reich der Alligemeinen Verwaltung des Landes Nordrhein-
Westfalen das Landespriifungsamt fiir Verwaltungslauf-
bahnen, innerhalb des Bereichs der Kommunalverwaltung
der Institutsvorsteher oder die Institutsvorsteherin auf
Vorschlag des Studienleiters oder der Studienleiterin.

{2) Die in Absatz 1 genannte Priifungsdauer kann insbe-
sondere unterschritten werden, soweit die Priifung in pro-
grammierter Form durchgefiihrt wird.

(3)§ 15 Abs. 4, § 18, § 19 Abs. 4, § 25 Abs. 2 und § 27 sind
entsprechend anzuwenden; in Fillen des § 27 Abs. 3 gilt die
Zwischenpriifung als nicht abgelegt.

{4) Bei Tauschungshandlungen und OrdnungsverstdBen,
auf deren mégliche Folgen vor Beginn der Zwischenprii-
fung hinzuweisen ist, gilt § 29 Abs. 1 sinngem@B. Uber die
Folgen entscheidet der Prifungsausschull; er kann nach
der Schwere der Tduschungshandlung oder des Ordnungs-
verstoBes die Wiederholung einer oder mehrerer Prii-
fungsarbeiten anordnen.

§11

Feststellung des Aushildungsstandes,
Bescheinigung

{1) Jede Priifungsarbeit ist daraufhin zu beurteilen, ob
und inwieweit sie den nach dem ersten Ausbildungsjahr zu
stellenden Anforderungen entspricht. Die Feststellung
trifft der Priifungsausschul. Zur Vorbereitung der Fest-
stellung beauftragt der oder die Vorsitzende einen Fach-
lehrer oder eine Fachlehrerin und ein Miiglied des Prii-
fungsausschusses oder zwei Mitglieder des Priifungsaus-
schusses, die die Arbeiten begutachten.

(2) Uber die Teilnahme an der Zwischenpriifung ist eine
Bescheinigung nach dem Musterder Anlage 3 anzufertigen
und von dem oder der Vorsitzenden des Priifungsaus-
schusses zu unterzeichnen. Eine Ausfertigung der Beschei-
nigung erhalien der oder die Auszubildende, der gesetz-
liche Vertreter, die Ausbildungsbehirde und die Berufs-
schule.

(3) Die Ausbildungsbehotrde hat etwaige Mangelim Aus-
bildungsstand anhand der Priifungsarbeiten mit dem oder
der Auszubildenden durchzusprechen.

Vierter Teil
AbschluBipriifung

Erster Abschnitt
Priifungsausschiisse

§12
Errichtung

Zur Durchfithrung der AbschluBpriifung werden fiir den
Bereich der Allgemeinen Verwaltung des Landes Nord-
rhein-Westfalen beim Landespriifungsamt fiir Verwal-
tungslaufbahnen, fiir den Bereich der Kommunalverwal-
tung bei jedem Studieninstitut fiir kommunale Verwaltung
Priifungsausschiisse errichtet.

Anlage 3
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§ 13
Zusammensetzung und Berufung
(1} Der Priifungsausschufl besteht aus

zwei Beauftragten der Arbeitgeber,
zwei Beaufiragten der Arbeitnehmer,

einem oder einer Beauftragten der fiir die Durchfiih-
rung der Abschlufiprifung zustindigen Stelle und

einem Fachiehrer oder einer Fachlehrerin.

Die Mitglieder des Priifungsausschusses haben Stell-
vertreter oder Stellvertreterinnen. Die Mitglieder und ihre
Stellvertreter oder Stellvertreterinnen miissen fiir die
Priifungsgebiete sachkundig und fiir die Mitwirkung im
Priifungswesen geeignet sein.

(2) Die Beauftragten der Arbeitgeber und ihre Stell-
vertreter oder Stellvertreterinnen werden fiir den Bereich
der Allgemeinen Verwaltung des Landes Nordrhein-West-
falen von den Ausbildungsbehérden oder ihren Aufsichts-
behérden vorgeschlagen. Fiir den Bereich der Kommunal-
verwaltung werden sie von den Gebietskérperschaften
vorgeschlagen, die Triger des Studieninstituts fiir kommu-
nale Verwaltung sind. Die Beauftragten der Arbeitnehmer
und ihre Stellvertreter oder Stellvertreterinnen werden fiir
den Bereich der Allgemeinen Verwaltung des Landes
Nordrhein-Westfalen von den im Lande Nordrhein-West-
falen, fiir den Bereich der Kommunalverwaltung von den
im Einzugsgebiet des Studieninstituts fiir kommunale Ver-
waltung fir Auszubildende bestehenden Gewerkschaften
und selbstédndigen Vereinigungen von Arbeitnehmern mit
sozial- oder berufspolitischer Zielsetzung vorgeschlagen.

(3) Fiir den Bereich der Allgemeinen Verwaltung des
Landes Nordrhein-Westfalen beruft das Landespriifungs-
amt fiir Verwaltungslaufbahnen, fiir den Bereich der Kom-
munalverwaltung der Institutsvorsteher oder die Instituts-
vorsteherin des Studieninstituts fiir kommunale Verwal-
tung die Mitglieder des Priifungsausschusses fiir die Dauer
von drei Jahren,

{4) Werden Mitglieder und Stellverireter oder Stellver-
treterinnen nicht oder nicht in ausreichender Zahl inner-
halb einer angemessenen, von der fiir ihre Berufung zu-
stindigen Stelle festgesetzten Frist vorgeschlagen, so er-
folgt die Berufung nach pflichtgemiBem Ermessen.

{5) Die Mitglieder des Priifungsausschusses und ihre
Stellvertreter oder Stellvertreterinnen kénnen nach Anhé-
ren der an ihrer Berufung Beteiligten aus wichtigem
Grund abberufen werden.

(6) Scheidet ein Mitglied oder ein Stellvertreter oder eine
Stellvertreterin aus, ist fiir die verbleibende Amtszeit des
Prufungsausschusses eine Neuberufung vorzunehmen.

§ 14

Vorsitz, BeschluBfahigkeit,
Abstimmung

{1) Der Prifungsausschuff wahit aus seiner Mitte einen
Vorsitzenden oder eine Vorsitzende und einen Stellver-
treter oder eine Stellvertreterin. Der Vorsitzende oder die
Vorsitzende und der Stellvertreter oder die Stellvertreterin
sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehéren,

(2) Der Priifungausschuf ist beschluBfdhig, wenn alle
Mitglieder mitwirken. Er beschlieit mit der Mehrheit der
abgegebenen Stimmen. Stimmenthaltung ist unzulassig.
Bei Stimmengleichheit gibt die Vorsitzendenstimme den
Ausschlag,

{3) Ist infolge Befangenheit eine ordnungsméaBige Beset-
zung des Priifungsausschusses nicht mégiich, so ist die
Durchfiihrung der Priifung einem anderen Ausschull zu
ibertragen.

Zweiter Abschnitt

Vorbereitung und Durchfithrung
der Abschlufiprifung

§15
Allgemeines
(1) Durch die AbschluBpriifung ist festzustellen, ob der

oder die Auszubildende iiber die fiir den Beruf erforder-
lichen Kenntnisse und Fertigkeiten verfigt.
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(2) Die AbschluBipriifung erstreckt sich auf die in der
Anlage | aufgefiihrten Kenntnisse und Fertigkeiten sowie
auf den im Berufsschulunterricht vermittelten Lehrstoff,
soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Priifung ist schriftlich in den Priifungsfichern
Burowirtschaft, Verwaltung und Wirtschafts- und Sozial-
kunde und praktisch in den Priiffungsfichern Textver-
arbeitung, Assistenz- und Sekretariatsaufgaben sowie
Biirgerorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich
durchzuflihren. Die schriftliche Priifung geht der prakti-
schen voraus.

(4) Die Prufung ist fiir Schwerbehinderte im notwendi-
gen Umfang zu erleichtern. Kérperbehinderten sind auf
Antrag die ihrer Behinderung angemessenen Erleichte-
rungen zu gewdhren. Hierauf ist vor der Priifung hinzuwei-
sen. Die Entscheidung trifft die fiir die Durchfiihrung der
Priifung zusténdige Stelle; dabei diirfen die fachlichen An-
forderungen nicht geringer bemessen werden.

§ 16

Prifungstermine und Zulassungs-
voraussetzungen

(1) Das Landespriifungsamt fiir Verwaltungslaufbahnen,
innerhalb des Bereichs der Kommunalverwaltung der In-
stitutsvorsteher oder die Institutsvorsteherin, setzt die
Priifungstermine fest, veranlafit die Einladung der zur
Priifung zugelassenen Teilnehmer und Teilnehmerinnen
und die Benachrichtigung der Ausbildungsbehérden.

{2) Zur AbschluBpriifung ist zugelassen,

1. wer die Ausbildungszeit zuriickgelegt hat oder wessen
Ausbildungszeit nicht spiter als zwet Monate nach der
Priifung endet,

2. wer an der Zwischenpriifung teilgenommen sowie das
Berichtsheft gefiihrt hat,

3. wessen Berufsausbildungsverhéiltnis in das Verzeichnis
der Berufsausbildungsverhéaltnisse eingetragen oder
aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder der
oder die Auszubildende noch deren gesetzlicher Vertre-
ter zu vertreten hat.

Fiir die Zulassung in besonderen Féllen gilt § 40 Berufshil-
dungsgesetz,

(3) Bestehen Zweifel, ob die Zulassungsvoraussetzungen
gegeben sind, entscheidet der PriifungsausschuB.

§ 17

Prifungsaufgaben
der schriftlichen Priifung

(1) In der schriftlichen Priifung soll der Priifling in den
nachstehend genannten Priifungsféchern je eine Arbeit
anfertigen:

1. Priifungsfach Biirowirtschaft:
In 80 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufga-
ben oder Fille aus folgenden Gebieten bearbeiten und
dabei zeigen, daff er grundlegende Fertigkeiten und
Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat und Zusam-
menhénge versteht:

a) Biirowirtschaft,
b} Biirokommunikation.

2. Priifungsfach Verwaltung:
In 80 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufga-
ben oder Fille aus folgenden Gebieten bearbeiten und
dabei zeigen, daB er grundlegende Fertigkeiten und
Kenntnisse dieser Gebiete erworben hat und Zusam-
menhénge versteht:
a) Finanzwesen,
b) Personalwesen.

3. Priifungsfach Wirtschafts- und Sozialkunde:
In 90 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufga-
ben oder Fille aus der Berufs- und Arbeitswelt bearbei-
ten und dabei zeigen, daB er allgemeine wirtschaftliche
und gesellschaftliche Zusammenhange der Berufs- und
Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

(2) Die Aufgaben fiir die schriftliche Priifung bestimmt
innerhalb des Bereichs der Allgemeinen Verwaltung des
Landes Nordrhein-Westfalen das Landespriifungsamt fir



Anlage 4
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Verwaltungslaufbahnen, innerhalb des Bereichs der Kom-
munalverwaltung der Institutsvorsteher oder die Instituts-
vorsteherin auf Vorschlag des Studienleiters oder der Stu-
dienleiterin. ’

{3) Der Zeitpunkt der Priifung und die Priifungsfacher
sind den Prifungsteilnehmern spitestens zehn Tage vor
Beginn der schriftlichen Priifung bekanntzugeben.

(4) Die in Absatz 1 genannte Prifungsdauer kann ins-
nesondere unterschritten werden, soweit die Priifung in
programmierter Form durchgeflihrt wird.

§18
Aufsicht bei der schriftlichen Prifung

(1) Die schriftlichen Arbeiten werden unter Aufsicht
angefertigt. Den Aufsichtfiihrenden oder die Auisichtfiih-
rende bestimmt die fiir die Durchfiihrung der Abschluf-
prifung zustdndige Stelle.

{2) Die schriftlichen Aufgaben sind getrennt in ver-
schlossenen Umschligen aufzubewahren. Die Umschlage
werden erst an den Priiffungstagen in Anwesenheit der
Priifungsteilnehmer und -teilnehmerinnen gedffnet. Bei
jeder Aufgabe sind die Zeit, in der sie zu l6sen ist, und die
Hilfsmittel, die benutzt werden kdnnen, anzugeben. Die
Lésungen diirfen keiren Hinweis auf die Priifungsteilneh-
mer und -teilnehmerinnen enthalten. Die Priifungsteil-
nehmer und -teilnehmerinnen sind auf die Folgen von
Tauschungshandlungen und OrdnungsverstiBen hinzu-
weisen.

{3) Der oder die Aufsichtfiihrende fertigt eine Nieder-
schrift nach dem Muster der Anlage ¢ an und vermerkt in
ihr jede UnregelmiBigkeit. Er oder sie verzeichnet auf je-
der Arbeit den Zeitpunkt der Abgabe. Die abgegebenen
Arbeiten hat er oder sie in einem Umschlag zu verschlie-
Ben und der von dem oder der Vorsitzenden des Prifungs-
ausschusses bestimmten Stelle zuzuleiten.

§ 19
Beurteilung der schriftlichen Priifungsarbeiten

(1) Jede Priifungsarbeit ist von zwei durch den Vorsit-
zenden oder die Vorsitzende des Priifungsausschusses zu
bestimmenden Mitgliedern zu begutachten und mit einer
Punktzahl und der sich daraus ergebenden Note nach § 20
Abs. 1 zu versehen. An die Stelle eines der beiden Mitglie-
der des Priifungsausschusses kann auch ein Fachlehrer
oder eine Fachlehrerin treten, der oder die nicht Mitglied
des Priifungsausschusses ist. Bei der Bewertung sind nicht
nur die Richtigkeit der Lésung, sondern auch die dullere
Form der Arbeit, deren Gliederung, die Art der Begriin-
dung, die Kiarheit der Darstellung, die Rechtschreibung
und die Gewandtheit des Ausdruckes zu beriicksichtigen.

{2) Nach Begutachtung stehen die Priifungsarbeiten
allen Mitgliedern des Priifungsausschusses in den Ge-
schaftsraumen der die Priffung abnehmenden Stelle zur
Einsichtnahme zur Verfiigung. Jedes Mitglied ist berech-
tigt, eine von dem Bewertungsvorschlag des Gutachters
oder Mitgutachters abweichende Beurteilung mit Begriin-
dung schriftlich zu vermerken.

(3) Bei abweichenden Bewertungen entscheidet der Prii-
fungsausschuf} endgiiltig.

(4) Erst nach endgiiltiger Bewertung samtlicher Arbei-
ten ist die Anonymitét aufzuheben.

§ 20
Bewertung
(1) Die einzelnen Priifungsleistungen sind mit einer der
folgenden Punktzahlen und der sich daraus ergebenden-
Note zu bewerten:
15 und 14 Punkte: sehr gut (1)
= gine den Anforderungen in besonde-
rem Mafle entsprechende Leistung;
13 bis 11 Punkte: gut (2)
— eine den Anforderungen voll ent-
sprechende Leistung;
8 Punkte: befriedigend (3}

= eine im allgemeinen den Anforde-
rungen entsprechende Leistung;

10 bis
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7 bis 5 Punkte: ausreichend (4)
= eine Leistung, die zwar Méngel auf-
weist, aber im ganzen den Anforde-

rungen noch entspricht;

2 Punkte: mangelhaft (5)
= eine den Anforderungen nicht ent-
sprechende Leistung, die jedoch er-
kennen laBt, daB die notwendigen
Grundkenntnisse vorhanden sind
und die Mingel in absehbarer Zeit
behoben werden konnten;

0 Punkte: ungeniigend (6}
= eine den Anforderungen nicht ent-
sprechende Leistung, bei der selbst
die Grundkenntnisse so lickenhaft
sind, dal die Méngel in absehbarer
Zeit nicht behoben werden konnten.

4 his

1 bis

(2) Die Endpunktzahl ist jeweils ohne Rundung bis zur
zweiten Dezimalstelle zu errechnen. Der Notenwert ist
beim Gesamtergebnis wie folgt abzugrenzen:
von 1350 bis 15  Punkte =
von 10,50 bis 13,49 Punkte

sehr gut
gut

von 17,50 bis 1049 Punkte = befriedigend
von 450 bis 749 Punkte = ausreichend
von 1,50 bis 4,49 Punkte = mangelhaft
von 0 bis 149 Punkte = ungeniigend
§21
Erganzungspriifung

Sind in der schriftlichen Prifung die Priifungsleistungen
in bis zu zwei Priiffungsfichern mit mangeihaft und in den
iibrigen Priifungsfichern mit mindestens ausreichend be-
wertet worden, so ist auf Antrag des Priiflings oder nach
Ermessen des Priiffungsausschusses in einem der mit man-
gelhaft bewerteten Priifungsfécher die schriftliche Pri-
fung durch eine miindliche Prifung von etwa 15 Minuten
zu ergiinzen, wenn diese fiir das Bestehen der Priifung den
Ausschlag geben kann. Das Priifungsfach ist vom Priifling
zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergbebnisses fir
dieses Prifungsfach sind die Punktzahlen der schriftlichen
Arbeit und der miindlichen Ergianzungspriifung im Ver-
hiltnis zwei zu eins zu gewichten; Dezimalstellen nach
dem Komma bleiben unberiicksichtigt.

§ 22
Zulassung zur praktischen Priifung

{1) Spitestens zehn Tage vor der praktischen Prifung
sind dem Prifungsteilnehmer oder der Priifungsteilneh-
merin die Zulassung zur praktischen Priifung, die Pri-
fungsgebiete fiir die Priifungsficher nach § 23 Abs. 1 Nr. 2
und 3 und auf Antrag die Ergebnisse der schriftlichen Pri-
fung bekanntzugeben.

(2) Der Priifungsteilnehmer oder die Priifungsteilneh-
merin wird zur praktischen Priifung nicht zugelassen,
wenn, gegebenenfalls unter Beriicksichtigung des Ergeb-
nisses der Erginzungspriifung nach § 21, zwei Arbeiten
geringer als ,ausreichend” oder wenn eine Arbeit mit ,un-
geniigend” bewertet ist. Die Entscheidung trifft der Pri-
fungsausschull. Bei Nichtzulassung ist die Prifung nicht
bhestanden.

§23
Durchfiihrung der praktischen Priifung
{1) In der praktischen Priifung soll der Priifling Auf-

gaben in den nachstehend genannten Prifungsfachern be-
arbeiten:

1. Priifungsfach Textverarbeitung:

In 75 Minuten soll der Priifling je eine praxisbezogene
Aufgabe

a) zur Textformulierung und -gestaltung und
b) zur formgerechten Briefgestaltung nach kurzschrift-
licher Aufnahme

bearbeiten und dabei zeigen, daB er grundlegende Fer-
tigkeiten und Kenntnisse in diesem Gebiet erworben
hat.
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Die Aufgabe zur Textformulierung und -gestaltung
umfafit die Konzipierung eines Textes nach stichwort-
artigen Angaben und die Erstellung und Gestaltung mit
Hilfe automatisierter Textverarbeitung. Die Aufgabe
zur formgerechten Briefgestaltung umfaBt die kurz-
schriftliche Aufnahme der Ansage eines Geschiftsbrie-
tes von finf Minuten Dauer in der Geschwindigkeit von
80 Silben je Minute und die formgerechte Ubertragung
mit Hilfe einer alphanumerischen Tastatur,

2. Prifungsfach Assistenz- und Sekretariatsaufgaben:

In 45 Minuten soll der Priifling eine von zwei ihm zur
Wahl gestellten praxisbezogenen Aufgaben aus dem Ge-
biet Assistenz- und Sekretariatsaufgaben mit Arbeits-
und Organisationsmitteln bearbeiten und dabei zeigen,
dafl er grundlegende Fertigkeiten und Kenntnisse der
DV-Anwendung erworben hat.

3. Prifungsfach Biirgerorientiertes Verwaltungshandeln
im Fachbereich:

Der Priifling soll eine Fachaufgabe aus einem der bei-
den Fachbereiche nach § 3 Abs. 2 bearbeiten. Er soll
dabei zeigen, dal er Aufgaben im Rahmen des Verwal-
tungsverfahrens und der Rechtsanwendung praxisbezo-
gen und biirgerorientiert erledigen kann. Die Aufgabe
soll Ausgangspunkt fiir das folgende Priiffungsgespriich
sein. Das Priifungsgesprach einschliefllich der Bearbei-
tungszeit fiir die Prifungsaufgabe soll fiir den einzelnen
Priifling nicht linger als 60 Minuten dauern. An dem
Priifungsgespréch sollen jeweils nicht mehr als sechs
Priiflinge teilnehmen.

{2) Der Vorsitzende oder die Vorsitzende des Priifungs-
ausschusses bestimmt fiir das Prifungsgesprich die Prii-
fungsgebiete und die Priifer oder Priiferinnen, innerhalb
des Bereichs Kommunalverwaltung auf Vorschlag des
Studienleiters oder der Studienleiterin. Es kénnen auch
Fachlehrer oder Fachlehrerinnen, die nicht Mitglied des
Priifungsausschusses sind, beauftragt werden, Priifungs-
fragen zu stellen und Bewertungsvorschlige zu machen.

{3) Jedes Priifungsergebnis in den einzelnen Priifungs-
fachern ist mit einer Punktzahl und der sich daraus er-
gebenden Note nach § 20 Abs. 1 zu versehen.

(4) Die Priifung ist nicht 8ffentlich. Beauftragte der Aus-
bildungsbehorde sowie die Mitglieder und stellvertreten-
den Mitglieder des Berufsbildungsausschusses sind be-
rechtigt, an der praktischen Prifung teilzunehmen; § 76
Landespersonalvertretungsgesetz bieibt unberiihrt. Der
Prifungsausschull kann Personen, bei denen ein dienst-
liches Interesse vorliegt, die Teilnahme an der praktischen
Prifung gestatten. Bei der Beratung iiber das Priifungser-
gebnis diirfen nur Mitglieder des Priifungsausschusses an-
wesend sein.

(5) Fiir die Aufgaben der praktischen Priifung gelten die
§§ 17 Abs. 2, 18 und 19 entsprechend.

§24
Feststellung des Gesamtergebnisses

(1) Nach dem Ergebnis der einzelnen Priufungsleistun-
gen in der schriftlichen und in der praktischen Priifung
trifft der Priifungsausschufl die Entscheidung dariiber, ob
und mit welchem Gesamtergebnis die Priifung bestanden
ist {Anlage 5 ~ Berechnungsbogen zur Priifungsnieder-
schrift),

(2} Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben
alle sechs Priifungsfacher das gleiche Gewicht,

{3) Die Endpunktzah! fiir die Leistungen in der schrift-
lichen und in der praktischen Priifung wird ermittelt, in-
dem die Punktzahlen der Einzelleistungen zusammen-
geziihlt werden und die Summe durch die Zahl der Einzel-
leistungen geteilt wird.

{4) Aus der ermittelten Endpunktzahl ergibt sich die Prii-
fungsgesamtnote {§ 20 Abs. 2 Satz 2).

(5} Zum Bestehen der Abschluflpriiffung miissen im Ge-
samtergebnis und in jeweils mindestens zwei der in § 17
Abs. | sowie in § 23 Abs. 1 genannten Priifungsficher min-
destens ausreichende Leistungen erbracht werden. Wer-
den die Priifungsleistungen in einem Priifungsfach mit un-
genlgend bewertet, ist die Prifung nicht bestanden.
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§25
Niederschrift und Einsichtnahme

(1) Uber die Priifung ist fiir jeden Prifungsteilnehmer
oder jede Priifungsteilnehmerin eine Niederschrift nach
dem Muster der Anlage 5 zu fertigen. Die Niederschrift ist
von dem Vorsitzenden oder der Vorsitzenden des Prii-
fungsausschusses zu unterzeichnen. :

(2) Der Prifungsteilnehmer oder die Priifungsteilneh-
merin kann nach Abschluf3 des Priifungsverfahrens inner-
halb eines Jahres Einsicht in die von ihm oder ihr gefertig-
ten Priifungsarbeiten einschlieBlich ihrer Bewertung neh-
men, Die Priifungsarbeiten sind mindestens finf Jahre
aufzubewahren.

& 26
Prifungszeugnis

(1) Nach bestandener Priifung ist ein Priifungszeugnis
nach dem Muster der Anlage 6 auszustellen. Das Zeugnis
ist von dem oder der Vorsitzenden des Priifungsausschus-
ses zu unterzeichnen, mit dem Siegel der fir die Durch-
tithrung der AbschluBpriifung zustindigen Stelle zu verse-
hen und dem Priffungsteilnehmer oder der Priifungsteil-
nehmerin auszuhéndigen.

{2) Je eine Ausfertigung des Zeugnisses und der Nieder-
schrift nach § 25 Abs. | sind der Ausbildungsbehirde zu
lbersenden.

{3) Bei nicht bestandener Priifung erhalten der oder die
Auszubildende und die Ausbildungsbehtrde eine schrift-
liche Mitteilung, aus der sich die Griinde fiir das Nicht-
bestehen ergeben. Die Ausbildungsbehérde berdt den Aus-
zubildenden oder die Auszubildende und setzt gegebenen-
falls den gesetzlichen Vertreter in Kenntnis,

§ 27
Riicktritt, Nichtteilnahme

{1} Der Priifungsbewerber oder die Priifungsbewerberin
kann in besonderen Fillen mit Genehmigung des oder der
Vorsitzenden des Priifungsausschusses von der Priifung
zuriicktreten. In diesem Falle gilt die Priffung als nicht
abgelegt.

(2) Ist der Priifungsbewerber oder die Prifungsbewer-
berin durch Krankheit oder sonstige von ihm oder ihr nicht
zu vertretende Umstinde an der Ablegung der Priifung
oder einzelner Priifungsabschnitte verhindert, so hat er
oder sie dies im Fall der Krankheit durch ein drztliches
Zeugnis, im tbrigen in sonst geeigneter Form, glaubhaft zu
machen. Der Prifungsausschufl bestimmt, wann und in
welchem Umfang Prufungsleistungen nachzuhalen sind.

{3) Tritt ein Priifungsteilnehmer oder eine Priifungsteil-
nehmerin in anderen als den Fillen der Absiitze 1 und 2
von der Priifung zuriick oder nimmt er oder sie an der
Prifung oder Teilen der Priifung aus Griinden, die er oder
sie zu vertreten hat, nicht teil, so gilt die Prifung als nicht
bestanden. Die Feststellung trifft der Priifungsausschus.

§ 28
Wiederholung der Prifung

(1) Eine nichtbestandene AbschluBpriifung kann inner-
halb eines Jahres zweimal wiederholt werden.

(2) In der Wiederholungspriifung ist der Prifungsteil -
nehmer oder die Priifungsteilnehmerin auf Antrag von der
Priifung in einzelnen Fachern zu befreien, wenn die Lei-
stungen in diesen Priifungstichern bei der zuriickliegen-
den Priifung mit mindestens ,ausreichend" bewertet wur-
den. Die praktische Priifung ist vollstindig zu wiederholen.

§ 29
Tauschungshandlungen und OrdnungsverstiBie

(1) Téuscht ein Priifungsteilnehmer oder eine Priifungs-
teilnehmerin wihrend der Priifung oder versucht er oder
sie zu tduschen, 50 teilt der oder die Aufsichtfiihrende dies
dem oder der Vorsitzenden des Priifungsausschusses mit,
Der Priifungsteilnehmer oder die Priifungsteilnehmerin
darf jedoch an der Priifung bis zu deren Ende teilnehmen.
Stért ein Priifungsteilnehmer oder eine Priifungsteil-
nehmerin den Priifungsablauf erheblich, so kann ihn oder
sie der Aufsichtfiihrende von der Priifung vorliufig aus-
schlieien.

Anlage 6



Gesetz- und Verordnungsblati fir das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 22 vom 3. Juni 1893 219

{2) Uner die Folgen eines Tiauschungsversuchs oder
eines erheblichen VerstoBes gegen die Ordnung ent-
scheidet der Prifungsausschull nach Anhoren des Prii-
fungsteiinehmers oder der Priifungsteilnehmerin. Er kann
nach der Schwere der Verfehlungen die Wiederholung ein-
zelner oder mehrerer Priifungsleistungen anordnen, eine
oder mehrere Priffungsarbeiten mit der Punktzahl 0 (unge-
niigend) bewerten oder die Priifung fiir nicht bestanden
erkliaren. Das gleiche gilt bei innerhalb eines Jahres nach-
traglich festgestetlten Tduschungshandlungen. Eine nach
Satz 2 mit ,ungeniigend” {6) bewertete Leistung fithrt nur
dann zu der Rechtsfolge entsprechend § 22 Abs. 2, wenn
eine weitere Arbeit geringer als ausreichend bewertet ist.

Flinfter Teil

Ubergangs- und SchluBvorschriften

§30
Ubergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhiltnisse, die vor dem 1. Au-
gust 1992 begriindet worden sind, sind die bisherigen Vor-
schriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragspar-
teien vereinbaren fiir die nach dem 30. Juni 1991 begonne-
nen Ausbildungsverhiltnisse die Anwendung der Vor-
schriften dieser Verordnung.

§31
Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am Tage nach ihrer Verkiindung
in Kraft.
Diisseldorf, den 20. April 1593
Der Innenminister
des Landes Nordrhein-Westfalen
Herbert Schnoor
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Anlage 1

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung
zum Fachangestellten fiir Biirokommunikation/zur Fachangestellten fiir Biirokommunikation

- Sachliche Gliederung -

Lid.
Nr.

Teil der Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

11

12

13

3.1

Der Aushildungsbetrieb
(§ 3 Abs. 1 Nr. I)

Stellung und Aufgaben des Ausbil-
dungsbetriebes im Gesamtsystem
der 6ffentlichen Verwaltung

(8 3 Abs. 1 Nr. 1.1)

Berufsbhildung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.2)

Arbeitssicherheit, Umweltschutz
und rationelle Ressourcen-
verwendung

(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)

Verhiltnis zwischen Verwaltung
und Biirger,

biirgerorientiertes Handeln

(§ 3 Abs. 1 Nr. 2)

Verwaltungserganisation und
-betrieb
{§ 3 Abs. 1 Nr. 3)

Verwaltungshandeln
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.1)

a) staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen in der Bundesrepu-
blik Deutschland in ihren Beziligen zu den Aufgaben der ausbilden-
den Stelle darstellen

b) Art und Rechtsform der ausbildenden Stelle beschreiben

c) Aufgaben der ausbildenden Verwaltung, ihre rechtlichen Grund-
lagen und ihre Bedeutung fiir Staat und Gesellschaft beschreiben

d) Aufgaben der fiir die ausbildende Stelle wichtigen Organisationen
der Arbeitgeber und Arbeitnehmer darstellen

a) rechtliche Vorschriften der Berufsbildung nennen

b) Ausbildungsordnung mit dem Ausbildungsplan der ausbildenden
Stelle vergleichen

¢) Inhalte des Berufsaushildungsvertrages, insbesondere die Rechte
und Pilichten des Ausbildenden und des Auszubildenden, erlautern

d} Bedeutung und Aufgaben der Jugend- und Auszubildendenvertre-
tung im Rahmen der Berufsausbildung beschreiben

e) Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden

f) wichtige berufliche Fortbildungsméglichkeiten und berufliche Auf-
stiegsmdéglichkeiten beschreiben

a) Bedeutung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationeller
Ressourcenverwendung an Beispielen der ausbildenden Stelle er-
klaren

b

St

betriebliche Einrichtungen fiir den Arbeitsschutz, die Unfallverhii-
tung und den Umweltschutz beschreiben

o
~—

berufsspezifische Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften
einhalten, geeignete MaBnahmen zur Verhilitung von Unfallen im
eigenen Arbeitsbereich ergreifen und sich bei Unfillen situations-
gerecht verhalten

d

—

wichtige Vorschriften iiber Brandverhiitung und Brandschutzein-
richtungen beachten

e) zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im beruf-
lichen Einwirkungsbereich beitragen

f} zur rationellen Energie- und Materialverwendung im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen

a

—

Situation und Interessen des Biirgers bei der Aufgabenerledigung
angemessen beriicksichtigen

b) Dienstleistungs- und Eingriffsverwaltung in ihren unterschiedlichen
Voraussetzungen und Anforderungen fiir das Verhéltnis zwischen
Verwaltung und Biirger beschreiben

¢) Aufklarung, Beratung und Auskunft situationsgerecht und biirger-
orientiert vornehmen

d) Inhalt und Form von Schriftsitzen und miindlichen Mitteilungen
nach Informationsziel und Adressatenkreis fiir den Biirger transpa-
rent gestalten

e) Wirkungen des Verwaltungshandelns auf die Offentlichkeit an Bei-
spielen beschreiben

a) Ziele des Verwaltungshandelns erldutern;: Grundsitze und Leitlinien
anwenden

b) Arten und Formen des Verwaltungshandelns beschreiben
¢) Leistungen der ausbildenden Stelle darstellen
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Lid. Teil der Ausbildungsberufshildes

Nr.

7u vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

32

41

43

44

4.3

5.1

5.2

Organisation und Funktions-
zusammenhénge
(§ 3 Abs. 1 Nr. 3.2)

Biirowirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4)

Organisation des Arbeitsplatzes
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.1}

Arbeits- und Organisationsmittel
(§ 3 Abs. 1 Nr. 42}

Biirowirtschaftliche Abldufe
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.3}

Materialbewirtschaftung,
Bestell- und Vergabewesen
{§ 3 Abs. 1 Nr. 44)

Statistik
(§ 3 Abs. 1 Nr. 4.5)

Informationsverarbeitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5)

Grundlagen der Informaticns-
verarbeitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.1)

Biirokommunikation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.2)

a} Aufbau- und Ablauforganisation der ausbildenden Stelle erldutern

b) Dienst- und Geschiftsordnung anwenden, Geschiftsvertahren be-
herrschen

¢) Zentralisierung und Dezentralisierung sowie Delegieren von Auf-
aben und Verantwortung an Beispielen der ausbildenden Stelle
garstellen

d} Informationswege in der ausbildenden Stelle darstellen und das Zu-
sammenwirken zwischen Funktionsbereichen beschreiben

e) Aufgaben, Anforderungen und Zusammenwirken typischer Bilro-
arbeitsplidtze darstellen

f) zur Verbesserung von Arbeitsabliaufen im eigenen Arbeitsbereich
beitragen

a) Moglichkeiten der Arbeitsplatz- und Arbeitsraumgestaltung unter
Beriicksichtigung ergonomischer Grundsatze an Beispielen des Aus-
bildungshetriebes erldutern

b} einschligige Vorschriften fur Biiroarbeitspldtze beachten und den
eigenen Arbeitsplatz sachgerecht gestalten

a) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht handha-
ben sowie wirtschaftlich und umweltgerecht einsetzen

b) rechtzeitige Wartung und Instandsetzung von Biiromaschinen und
-geriten veranlassen

a} Posteingang bearbeiten, Postverteilung durchfithren und Postaus-
gang kostenbewult bearbeiten

b) Registraturarbeiten sachgerecht durchfiihren, Aufbewahrungsfri-
sten beachten

¢) Dateien und Karteien fithren und zur Erfiillung von Arbeitsaufgaben
einsetzen

d) Termine planen, iiberwachen und erforderliche Mafinahmen ein-
leiten

a) Grundsitze des Beschaffungswesens beschreiben
b) Beschaffungswesen der ausbildenden Stelle darstellen

¢) bei der Materialverwaltung und bei dem Vergabeverfahren mit-
wirken

d) bei der Beschaffung und Entsorgung von Materialien nach wirt-
schaftlichen und 6kologischen Gesichtspunkten mitwirken

a) Anwendungsméglichkeiten von Statistiken in der ausbildenden
Stelle beschreiben

b) Daten fiir die Erstellung von Statistiken beschaffen, aufbereiten und
in geeigneter Form darstellen

¢} Statistiken auswerten und Ergebnisse aufbereiten

a) Griinde und Ziele fiir den Einsatz der Informations- und Kommuni-
kationstechnik erlidutern

b) Auswirkungen von Informations- und Kommunikationstechniken
auf Arbeitsorganisation, Arbeitsbedingungen und Arbeitsanforde-
rungen an Beispielen der aushildenden Stelie erkléren

a) Aufbau und Funktion eines Datenverarbeitungssystems der ausbil-
denden Stelle beschreiben

b) unterschiedliche Arbeitsaufgaben der ausbildenden Stelle mit Hilfe
von Biirokommunikationstechniken losen

¢} Fachliteratur, Dokumentationen und andere Hilfsmittel nutzen

d) die Notwendigkeit der Pflege gespeicherter Informationen an Bei-
spielen der ausbildenden Stelle darstellen

¢} Daten sichern, Datensicherung begriinden, unterschiedliche Ver-
fahren aufzeigen

f) Schutzvorschriften und Regelungen fiir Bildschirmarbeitsplétze be-
achten
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Ltd.
Nr.

Teil der Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

5.3

54

0.3

6.1

6.2

Schreibtechnische Qualifikationen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.3)

Textformulierung und -gestaltung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.4

Automatisierte Textverarbeitung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.5)

Datenschutz
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.6)

Assistenz- und Sekretariats-
aufgaben
(§ 3'Abs. I Nr. 6)

Kommunikation und Kooperation
im Biiro und Biirckoordination
{§ 3 Abs. 1 Nr. 6.1)

Organisationsaufgaben
{§ 3 Abs. 1 Nr. 6.2)

a) Textverarbeitungsgeriite systemgerecht handhaben
b} Tastschreiben beherrschen

¢} in der ausbildenden Stelle eingesetzte Aufnahme- und Wiedergabe-
geréte bedienen

d) Text kurzschriftlich aufnehmen und normgerecht maschinenschrift-
lich Ubertragen

e) Kurzschrift als Arbeits- und Notizschrift einsetzen

a) Texte nach vorgegebenen Sachverhalten unter Nutzung von Nach-
schlagewerken erstellen

o
-~

Texte des Schriftverkehrs sachlich richtig und sprachlich einwand-

frei formulieren und gliedern
¢) Schriftsticke fiir unterschiedliche Anlisse entwerfen und gestalten

d

Schriftstiicke nach Vorlage und unter Verwendung von Tontrigern
normgerecht maschinenschriftlich anfertigen

€) Protokolle nach inhaltlichen Vorgaben aufnehmen und erstellen

f) Tabellen erstellen sowie bei der Gestaltung von Vordrucken mit-
wirken

a} Texte eingeben, aufrufen und bearbeiten

b) Texte speichern, verwalten, pflegen und sichern

c) Textbausteine und Serienbriefe erstellen

d) spezielle Funktionen des eingesetzten Textsystems anwenden
e) Texte mit Hilfe externer Dienste {ibermitteln

f} in der ausbildenden Stelle eingesetzte Textsysteme bei der Anwen-
dung sachgerecht und wirtschaftlich nutzen, beurteilen und, soweit
zweckmiliig, Verbesserungsvorschlige entwickeln

a) Vorschriften des Datenschutzes einhalten

b) die Vorschriften zum Datenschutz und zur Datensicherheit bei der
Erhebung und Behandlung von Daten anwenden

a) Anlésse und Partner miindlicher Kommunikation in der ausbilden-
der Stelle unterscheiden

b} Kommunikationsregeln in verschiedenen beruflichen Situationen
anwenden und zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen bei-
tragen

¢) Aufgaben kooperativ 16sen

d} Zusammenarbeit innerhalb der Abteilung und mit den einzelnen
Funktionsbereichen erliutern

e) Telefonanlagen und Zusatzeinrichtungen handhaben

f} Telefongespriiche vorbereiten, fiihren und die Ergebnisse aufberei-
ten und weiterleiten

g) Anfragen entgegennehmen, weiterleiten und Auskiinfte erteilen

h) Termine unter Bericksichtigung von Vor- und Nachbearbeitungs-
zeiten planen, koordinieren und iiberwachen; Terminkalender fiih-
ren

1} Besucher empfangen, anmelden, informieren und betreuen

k) eingehende schriftliche Informationen, insbesondere Post, Berichte,
Zeitungen, Zeitschriften, sichten, verteilen und bearbeiten

a) Arbeitsabldufe organisieren
b} Reiseunterlagen beschaffen und zusammenstellen

¢) Verkehrsverbindungen ermitteln und Verkehrsmittel bedarfsge-
recht auswéhlen

d) Reservierungen vornehmen

e} Einladungen fiir Sitzungen und Besprechungen erstellen und ver-
teilen

f} Sitzungen und Besprechungen nach sachlichen und zeitlichen Vor-
gaben vor- und nachbereiten

g) Reisekosten abrechnen
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Lfd. Teil der Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
Nr.
7 Finanzwesen
(§3 Abs, 1 Nr. T)
7.1 (")ffentliches'Finanzwesen a) Zweck und Gliederung des Haushaltsplanes beschreiben
(§ 3 Abs. 1 Nr.7.1) b) Unterschiede zwischen staatlichem und kommunalem Haushalts-
recht nennen
¢) Grundziige der Aufstellung und des Zustandekommens des Haus-
halts in der ausbildenden Stelle beschreiben
d) Einnahme- und Ausgabearten des Haushaltsplanes der ausbilden-
den Stelle darstellen
e} Unterschiede zwischen den Abgabearten beschreiben
72 Kassenwesen a) Arten und Merkmale der Kassenanordnungen aufzédhlen
(§ 3 Abs. 1 Nr. 7.2} b) Rechnungen priifen, Kassenanordnungen fertigen, Haushaltsitber-
wachungsiiste fihren
¢) Belege flir Zahlungsvorgénge erstellen und bei der Zusammenstel-
lung der Buchungsbelege mitwirken
d) Kassenanordnungen auf ihre formale Richtigkeit und Vollsténdig-
keit prafen
g Personalwesen
{§ 3 Abs. 1 Nr. B)
8.1 Grundziige des Personalwesens a) Arbeits-, Ausbildungs- und Dienstverhiltnisse hinsichilich Rechts-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 8.1) grundlagen, Art, Begriindung und Beendigung unterscheiden
by Pflichten und Rechte von Auszubildenden, Arbeitern, Angesteliten
und Beamten erldutern
¢} Grundziige des Arbeits- und Tarifrechtes darstellen
d) Vorschriften der Arbeitnehmerschutzgesetze darsteilen
e) Zweck und Ziel des Personalveriretungsgesetzes oder des Betriebs-
verfassungsgesetzes darstellen, Grundziige des Wahlverfahrens, der
Zusammensetzung und der Aufgaben der Personalvertretung sowie
die Beteiligungsarten beschreiben
f) Grundzige des Sozialversicherungs-, des Zusatzversorgungs- und
des Kindergeldrechtes darstellen
8.2 Personalaufgaben a) Arbeiten im Zusammenhang mit persorellen Veranderungen durch-
{(§ 3 Abs. 1 Nr. 8.2) fiihren, insbesondere Vertrage und Schriftstiicke fertigen, Berech-
nungen durchfiihren
b) Vorginge im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten, insbeson-
dere Urlaubs-, Krank- und Unfallmeldungen bearbeiten
¢} weitere mitarbeiterbezogene Unterlagen bearbeiten, Regeln far das
Fiihren von Personalakten und Datenschutzbestimmungen im Per-
sonalwesen beachten
9 Fachaufgaben einzelner Fach-
bereiche, Verwaltungsveriahren
und Rechtsanwendung
(§ 3 Abs. 1 Nr. 9}
g1 Organisation und Arbeitsabléufe a) Organisation und Zustandigkeiten des Fachbereiches darstellen
(§ 3 Abs. L Nr. 8.1) b} Arbeitsabliufe im Fachbereich erldutern
92  Verwaltungsverfahren a) Verwaltungsmafnahmen dem nicht férmlichen oder einem besonde-
(§ 3 Abs. 1 Nr. 9.2} ren Verwaltungsverfahren zuordnen
b} Zustandekommen, Inhalt, Bekanntgabe, Riicknahme und Widerruf
von Verwaltungsakten erklaren
¢} form- und fristgerechte Einlegung von Widerspriichen Uiberprifen
d) die formliche Zustellung aufgrund besonderer Vorschriften oder be-
hordlicher Anordnung veranlassen
9.3 Rechtsanwendung a) Grundsatz der VerhiltnismaBigkeit, bestimmte und unbestimmte

(§ 3 Abs. 1 Nr. 9.3)

Rechtsbegriffe erliutern, Verhaltnis mehrerer Anspruchsgrundla-
gen zueinander bei der Rechtsanwendung beschreiben

b) Anliegen kléren, auf sachgerechte Antragstellung hinwirken, An-
trige annehmen und Sachverhalte ermitteln

¢) Fristen und Termine berechnen, festsetzen und berlicksichtigen

d) anhand praktischer Falle die fiir einen Sachverhalt spezifischen Vor-
schriften anwenden und Auskiinfie erteilen
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Anlage 2

Ausbildungsrahmenplan fiir die Berufsausbildung
zum Fachangestellten fiir Biirokommunikation/zur Fachangestellten fiir Biirokommunikation

= Zeitliche Gliederung -

A

Bei der Vermittlung der Ausbildungsinhalte und deren Fortfiihrung nach Abschnitt B soll auf die Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen 1,8, 7, 8 und 9 ein Zeitraum von etwa 18 Monatenentfallen.

Die Fertigkeiten und Kenntnisse zur Berufsbildposition 2 sind wiahrend der gesamten Ausbildungsdauer zu vermitteln.
Thre Vermittlung soll inshesondere in Zusammenhang mit den Berufsbildpositionen 3, 5,6 und % erfolgen.
E.
1. Ausbildungsjahr

1} In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktmiBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufshbildpositionen

12 Berufshildung,
3.2 Organisationund Funktionszusammenhinge,
6.1 Kommunikation und Kooperation im Biiro und Biirokoordination,
8.1 Grundziige des Personalwesens,
8.2 Personalaufgaben
zu vermitteln.
2} in einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen
4.3 biirowirtschaftliche Ablaufe,
5.1 Grundlagen der Informationsverarbeitung,
5.3 schreibtechnische Qualifikationen,
54 Textformulierung und -gestaltung,
6.2 Organisationsaufgaben

zu vermitteln,

2
—

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis fiinf Monaten sind schwerpunktmaiBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

L1 Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes im Gesamtsystem der 6ffentlichen Verwaltung,
1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ressourcenverwendung,

41 Organisation des Arbeitsplatzes,

4.2 Arbeits- und Organisationsmittel,

5.2 Birokommunikation,

2.5 automatisierte Textverarbeitung,

5.6 Datenschutz

Zu vermitteln.
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2. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis funf Monaten sind schwerpunktmiBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen .

44 Materialbewirtschaftung, Bestell- und Vergabewesen,

4.5 Statistik,

7.1 o6ffentliches Finanzwesen,

72 Kassenwesen

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
13 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ressourcenverwendung,

5.5 automatisierte Textverarbeitung,

56 Datenschutz

fortzufiihren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten ist schwerpunktmifig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

53 schreibtechnische Qualifikationen,

8.1 Grundziige des Personalwesens,

8.2 Personalaufgaben

fortzufiihren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis fiinf Monaten sind schwerpunktmiiig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildpositionen

3.1 Verwaltungshandeln,

9 Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungsverfahren und Rechtsanwendung (fir den ersten gewdhlten
Fachbereich)

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
432 Arbeits- und Organisationsmittel,

4.3 biirowirtschaftliche Ablaufe,

5.2 Biirckommunikation,

54 Textformulierung und -gestaltung

fortzufiihren.

3. Ausbildungsjahr

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten ist schwerpunktmaBig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

3.2 Organisation und Funktionszusammenhénge,

42 Arbeits- und Organisationsmittel,

4.3 biirowirtschaftliche Ablédufe,

45 Statistik,

5.4 Textformulierung und -gestaltung,

55 automatisierte Textverarbeitung,

56 Datenschutz

fortzufiihren.

In einem Zeitraum von insgesamt drei bis fiinf Monaten ist schwerpunktméBig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse der Berufsbildpositionen

5.3 schreibtechnische Qualifikationen,

6.2 Organisationsaufgaben,

7.1 offentliches Finanzwesen

72 Kassenwesen

8.2 Personalaufgaben

fortzufihren.

In einem Zeitraum von insgesamt vier bis fiinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse der
Berufsbildposition

9 Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungsverfahren und Rechtsanwendung (fiir den zweiten gewihlten
Fachbereich)

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
3.1 Verwaltungshandeln,

5.2 Birokommunikation

fortzufithren.
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Anlage 3

{Bezeichnung der fiir die Abnahme der Zwischenprifung zustandigen Stelle)

Bescheinigung

iiber die Teilnahme an der Zwischenpriifung im Ausbildungsberuf
Fachangestellter flir Biirokommunikation/Fachangestellte fiir Biirokommunikation

Der/Die Auszubildende

BEDOTEI &M .ooooooevernisssissieeeinsnnn e ssinenneesreesssserins TIL esecee s assss s oottt eeee oo oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesoe oo

hat am ..., D deT Zwischenpriifung teilgenommen.

Anmerkungen zurn Ausbildungsstand:

(Siegel)

(Vorsitzender/Vorsitzende des Prifungsausschusses)
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Anlage 4

Niederschrift i
tiber den Verlauf der Zwischenpriifung/
der schriftlichen oder praktischen Abschlufipriifung *)
fitr den Aushildungsberuf Fachangestellter fiir Biirokommunikation/
Fachangestellte fiir Birokommunikation

Priifungsarbeit{en) nach Wahl™)
IDie Aufsicht libte der/die Unterzeichnete aus.

Folgende Priifungsteilnehmer und -teilnehmerinnen waren anwesend (ggf. durch Anlage ergénzen):

Vor Beginn der Priifung wurde den Priifungsteilnehmern und -teilnehmerinnen das erforderliche Schreibpapier aus-
gehiindigt. Der verschlossene Briefumschlag mit der(n) Prifungsarbeit{en)*} wurde in Anwesenheit der Prifungsteil-
nehmer und -teilnehmerinnen gebtfnet. Jedem Priifungsteilnehmer und jeder Priifungsteilnehmerin wurde ein Abdruck
der — zur Wahl gestellten — Priifungsaufgabe(n) iibergeben *). Folgende Hilfsmittel waren erlaubi:

Die Priifungsteilnenmer und -teilnehmerinnen wurden auf die Folgen von Tauschungshandlungen und Ordnungsver-
stofen nach § 28 APO FAngB hingewiesen.

UnregelmaBigkeiten:

Wihrend der fiir die Arbeit festgesetzten Zeit haben den Priifungsraum verlassen (Name, Dauer der Abwesenheit):

Der Zeitpunkt der Abgabe wurde auf jederArbeit vermerkt.

Die abgegebenen Priifungsarbeiten habe ich in einem Umschlag verschlossen und weitergeleitet an:

Ich versichere pilichtgemiB, dali - auBer den angegebenen — keine *} UnregelméaBigkeiten festgestellt worden sind.

(U nters hosft des'der Aufsichtsfuhrenden)

*) Nichtzutreffendes sireichen
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Anlage 5
Priifungsniederschrift
HETI/FTTAU 1o et eee vt ettt es st
BB BN Lttt ennaen s sieess ETE it oseeee et s et oo
AUSDIIAUDZSDRROIAR ..ot et oot et e s e s ee e+ttt ee et eeeee oo

hat sich der vorgeschriebenen AbschluBpriifung — ersten/zweiten Wiederholungspriifung ®) — nach der Verordnung iiber
die Ausbildung und Priifung zum Fachangestellten fiir Biirokommunikation/zur Fachangestellten fiir Biirokommunika-~
tion im Lande Nordrhein-Westfalen — Aligemeine Verwaltung des Landes und Kommunalverwaltung — vom 20. April 1993
(GV. NW. S. 214) unterzogen.

Dem Priifungausschuf} gehérten an:

.. Vorsitzende(r)
. Beisitzer(in)
. Beisitzer(in}
. Beisitzer{in)
Beisitzer{in)

. Beisitzer{in)

Der beiliegende Berechnungsbogen, aus dem die Einzelleistungen des Priifungsteilnehmers/der Priifungsteilnehmerin
hervorgehen, ist Bestandteil dieser Niederschrift.

Als Gesamtergebnis wurde die Note festgesetzt.

Bemerkungen:

Das Prufungsergebnis wurde dem Priifungsteilnehmer/der Priifungsteilnehmerin im AnschluB an die praktische Pri-
fung bekanntgegeben.

Das Priifungszeugnis wurde dem Priifungsteilnehmer/der Priifungsteilnehmerin ausgehindigt/wird dem Priifungsteil-
nehmer/der Priifungsteilnehmerin iiber die Ausbildungsbehérde iibersandt.")

Dem Priufungsteilnehmer/der Priifungsteilnehmerin wurde bekanntgegeben, daf er/sie die Prifung friihestens in
.......... Monaten wiederholen/nicht wiederholen*) kann, und daB er/sie die schriftliche Priiffung in den Priifungsfichern

Der Priifungsausschuld

(Bezeichnung der Fir die Abnahme der Priifung zustiindigen Steile)

(Vorsitzender/Vorsitzende)

*) Nichtzutreffendes streichen
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Berechnungsbogen zur Priisfungsniederschrift

Vor- und Zuname

Geburtsdatum

1. Leistungsbewertungen
1.1 in der schriftlichen Prifung

Priifungsfach Punktzahl®)

Burowirtschaft

Verwaltung

Wirtschafts- und Sozialkunde

Punktzahlen zusammen

1.2 in der praktischen Priifung

Priifungsfach Punktzahi

Textverarbeitung

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Biiroorientiertes Verwaltungshandeln im Fachbereich
einschliellich Prafungsgesprach

Punktzahlen zusammen

2. Gesamtergebnis nach § 24 APO FAngB

Punktzahlen der schriftiichen Priifung

Punktizahlen der praktischen Priiffung

Punktzahlen insgesamt

Endpunktzahl

Dieser Endpunktzahl entspricht nach
§ 20 Abs. 2 APO FAngB die Note

Rechnerisch richtig:

*} evil, unter Beriicksichtigung der Erganzungsprifung nach § 21
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Anlage 6

(Bezeichrung der fir die Abnahme der Priffung zustdndigen Stelle)

Priifungszeugnis

AbschluBipriifung

fiir den Ausbildungsberuf Fachangestellter fiir Bitrokommunikation/
Fachangestellte fiir Biirokommunikation

Mit dem GESAMEBTEEDINIS L.t 1o eeeeer e eeeee e e s es s st o2 e e s e e e e e

bestanden.
............................................................... cden
(Stegel) Der Vorsitzende/die Vorsitzende
& des Priifungsausschusses
1. sehr gut {1} = eine den Anforderungen in besonderem MaBe entsprechende Leistung
2. gut (2) = eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung

. befriedigend (3)7 = eine im allgemeinen den Anforderungen entsprechende Leistung

W

. ausreichend (4) = eine Leistung, die zwar Mingel aufweist, aber im ganzen den Anforderungen noch entspricht

- GV.NW. 1993 S. 214
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