Prifungsordnung fiir die Zwischen- und Abschlusspriifung
bzw. fir die Abschlusspriifung Teil 1 und 2
im Ausbildungsberuf Kaufleute fir Bliromanagement (POKFB)

Satzung der Bayerischen Verwaltungsschule vom 04.08.2015

Aufgrund des Beschlusses des Berufsausbildungsausschusses vom 07.05.2015 erldsst die Bayeri-
sche Verwaltungsschule als zustidndige Stelle geméaR § 47 Abs. 1, § 79 Abs. 4 Satz 1, 8 73 Abs. 2
Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 23. Marz 2005 (BGBI | S. 931) zuletzt geéndert durch Art. 22 des
Gesetzes vom 25. Juli 2013 (BGBI! 1 S. 2749 und Art. 5 Abs. 1 des Gesetzes zur Ausflihrung des Be-
rufsbildungsgesetzes in der Fassung der Bekanntmachung vom 29. September 1993 (GVBI. S. 754,
BayRS 800-21-1-A), zuletzt geéndert durch 8 1 Nr. 408 der Verordnung vom 24. Juli 2014 (GVBI. 286)
und § 13 Abs. 2 Satz 1, 8 5 Nr. 1 der Verordnung zur Umsetzung des Berufsbildungsgesetzes und der
Handwerksordnung (BBiGHwOQV) vom 24. Juli 2007, {(GVBI. S. 579), zuletzt gedndert durch Verord-
nung vom 4. November 2014 (GVBI. S. 484), die folgende Prifungsordnung zur Durchfihrung der
Zwischen- und Abschlussprifung bzw. der gestreckten Abschlussprifung Teil 1 und 2 im Ausbil-
dungsberuf Kaufleute fir Blromanagement. Die Prifungsordnung wurde von den Bayerischen
Staatsministerien des Innern, fir Bau und Verkehr, der Finanzen, flir Landesentwicklung und Heimat,
fur Bildung und Kultus, Wissenschaft und Kunst, fir Wirtschaft und Medien, Energie und Technologie,
fur Arbeit und Soziales, Familie und Integration, fir Gesundheit und Pflege, fir Umwelt und Verbrau-
cherschutz, fir Justiz sowie fur Erndhrung, Landwirtschaft und Forsten mit Schreiben vom
03.08.2015 genehmigt.
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|. Abschnitt

Allgemeine Bestimmungen

§ 1 Geltungsbereich, Ziel und Durchfihrung
der Priifung

(1) Die Prifungsordnung gilt fur die Durch-
fihrung der Zwischen- und Abschlussprufung
im Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau far
Blromanagement. Flr den Zeitraum der Gul-
tigkeit der Verordnung Uber die Erprobung
abweichender Ausbildungs- und Prifungsbe-
stimmungen in der Blromanagementkaufleu-
te-Ausbildungsverordnung gelten jedoch die
darin enthaltenen Vorschriften fir die ge-
streckte Abschlussprifung und die Prifung
der Zusatzqualifikation.

(2) Die Prifung dient dem Nachweis der
erforderlichen beruflichen Fertigkeiten, der
notwendigen beruflichen Kenntnisse und F&-
higkeiten und dem Nachweis, dass der Pri-
fungsteilnehmer mit dem im Berufsschulun-
terricht zu vermittelnden fUr die Berufsausbil-
dung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist
(8§ 38 BBIiG und & 7 Abs. 1 der Verordnung
{ber die Berufsausbildung zum Kaufmann fir
Bliromanagement und zur Kauffrau fur Biro-
management {Blromanagementkaufleute-
Ausbildungsverordnung -  BUroMKfAusbV)
bzw. 8§ 2 Abs. 1 der Verordnung Uber die Er-
probung abweichender Ausbildungs- und Pri-
fungsbestimmungen in  der Blromanage-
mentkaufleute-Ausbildungsverordnung.

[I. Abschnitt

Errichtung, Aufgaben und Geschéftsgang der
Prifungsorgane

§ 2 Prifungsorgane

(1) Die Durchflhrung der Prifungen obliegt
der Bayerischen Verwaltungsschule, die zu-
gleich Prifungsamt ist.

(2) Die Prifungsorgane sind:

1. der Prifungsausschuss,

2. der/die Vorsitzende des Prifungsaus-
schusses,

das Prifungsamt,

die Priferfinnen,

5. die Prifungskommissionen.

A w



§ 3 Errichtung des Priifungsausschusses und
der Prifungskommissionen

{1) FOr die Abnahme der Prifungen errichtet
die Bayerische Verwaltungsschule einen Pru-
fungsausschuss (8 39 Abs. 1 Satz 1 BBIG).

{2) FUr die Durchflhrung der fachpraktischen
Prifung und der mindlichen Ergadnzungspri-
fung bestellt der Prifungsausschuss Pru-
fungskommissionen.

§ 4 Zusammensetzung und Berufung des Pri-
fungsausschusses und der Priifungskommis-
sionen

{1) Der Prufungsausschuss besteht aus neun
Mitgliedern. Die Mitglieder mussen flr die
Prifungsgebiete sachkundig und fir die Mit-
wirkung im Prifungswesen geeignet sein
(8 40 Abs. 1 BBIG).

(2) Dem Prufungsausschuss gehoren als
Mitglieder je drei Beauftragte der Arbeitge-
berfinnen und der Arbeitnehmer/innen sowie
drei Lehrkrafte berufsbildender Schulen an.
Die Mitglieder haben Stellvertreter oder Stell-
vertreterinnen (8 40 Abs. 2 Satze 1 und 3
BBIiG). Hiervon darf nur abgewichen werden,
wenn andernfalls die erforderliche Zahl von
Mitgliedern des Prifungsausschusses nicht
berufen werden kann (8 40 Abs. 5 BBIG).

(3) Die Mitglieder und stellvertretenden Mit-
glieder werden von der Bayerischen Verwal-
tungsschule fir vier Jahre berufen (8§ 40 Abs. 3
Sétze 1 und 6 BBIG).

(4) Die Beauftragten der Arbeitnehmer/innen
werden auf Vorschlag der im Bereich des bay-
erischen offentlichen Dienstes bestehenden
Gewerkschaften und selbstdndigen Vereini-
gungen von Arbeitnehmern/-nehmerinnen mit
sozial- oder berufspolitischer Zwecksetzung
berufen (8 40 Abs. 3 Satz 2 BBIG).

(6) Die Lehrkrafte berufsbildender Schulen
werden im Einvernehmen mit der zustandigen
Schulaufsichtsbehérde oder der von ihr be-
stimmten Stelle berufen (8 40 Abs. 3 Satz 3
BBIiG).

(6) Werden Mitglieder oder stellvertretende
Mitglieder nicht oder nicht in ausreichender
Zahl innerhalb einer von der Bayerischen Ver-
waltungsschule  gesetzten angemessenen

Frist vorgeschlagen, so beruft die Bayerische
Verwaltungsschule insoweit nach pflichtge-
mé&Rem Ermessen (8 40 Abs. 3 Satze 4 und 6
BBIG).

(7) Die Mitglieder und die stellvertretenden
Mitglieder des Prifungsausschusses kdnnen
nach Anhoren der an ihrer Berufung Beteilig-
ten aus wichtigem Grund abberufen werden
(§ 40 Abs. 3 Satze 5 und 6 BBIG).

(8) Die Tatigkeit im Prifungsausschuss ist
ehrenamtlich. Fir bare Auslagen und flir die
Zeitversdaumnisse ist, soweit eine Entschadi-
gung nicht von anderer Seite gewéhrt wird,
eine angemessene Entschadigung zu zahlen,
deren Hoéhe von der Bayerischen Verwal-
tungsschule mit Genehmigung des Bayeri-
schen Staatsministeriums des Innern festge-
setzt wird (§ 40 Abs. 4 BBIiG).

(9) Die Prifungskommissionen bestehen aus
je drei Mitgliedern, von denen eines den Vor-
sitz fhrt. Sie mlUssen mit Arbeitgebervertre-
tern, Arbeitnehmervertretern und Lehrkraften
berufsbildender Schulen paritdtisch besetzt
sein. Die Mitglieder kénnen innerhalb ihrer
Gruppe vertreten werden. Abs. 1 Satz 2, Abs.
2 Satze 2 und 3 sowie die Abs. 4 bis 8 gelten
entsprechend.

§ b Aufgaben des Prifungsausschusses und
seines/seiner Vorsitzenden

{1) Der Prifungsausschuss hat

1. Uber die Zulassung zur Prifung zu ent-
scheiden, wenn die Bayerische Verwal-
tungsschule die Zulassungsvoraussetzun-
gen nicht flr gegeben hélt,

2. die Prifungsaufgaben gemaf® 8 12 Abs. 4
und § 20, mit Ausnahme der Reporte flr
die fachpraktische Prifung (8 8 Nr. 9),
auszuwahlen,

3. die Mitglieder der Prifungskommissionen
zu bestellen,

4. die Prifer/innen fUr die Erst- und Zweit-
bewertung zu bestellen (8 24 Abs. 1), da-
bei ist § 42 Abs. 2 BBIG zu beachten,

5. die zur Prifung zugelassenen Hilfsmittel
zu bestimmen,

6. Uber die Folgen des Rucktritts, der Nicht-
teilnahme (§ 31), der Tauschungshand-
fung und des Ordnungsverstoldes (8 32) -
nach Anhorung des Priflings - zu ent-
scheiden und



7. Uber Widerspriche gegen Prifungsent-
scheidungen zu entscheiden, die er ge-
troffen hat.

{2) Der/Die Vorsitzende des Prifungsaus-

schusses hat

1. den Prifungsausschuss einzuberufen,

2. den Stichentscheid zu treffen oder die
Entscheidung durch einen anderen Pru-
fer/feine andere Pruferin herbeizufiihren
(8 24 Abs. 1 Satz 3),

3. die Prifungszeugnisse (&8 28) und Be-
scheinigungen (8 29) zu unterzeichnen,

4. Uber Widerspriche gegen Prifungsent-
scheidungen zu entscheiden, soweit nicht
der Priifungsausschuss die Erstentschei-
dung getroffen hat und

5. alle Ubrigen Entscheidungen zu treffen,
die nicht anderen Prifungsorganen Uber-
tragen sind.

(3) Der/Die Vorsitzende ist befugt, anstelle
des Prifungsausschusses dringliche Anord-
nungen und unaufschiebbare Entscheidungen
zu treffen; hiervon hat er/sie den Prifungsaus-
schuss in der nachsten Sitzung zu unterrich-
ten.

§ 6 Vorsitz, Beschlussfahigkeit,
Beschlussfassung

(1) Der Prufungsausschuss wahlt aus seiner
Mitte eine/n Vorsitzende/n und ein weiteres
Mitglied, das den Vorsitz stellvertretend Uber-
nimmt. Der/Die Vorsitzende und seinfe bzw.
ihr/fe Stellvertreter/in sollen nicht derselben
Mitgliedergruppe angehotren (8 41 Abs. 1 Satz
2 BBIiG). Der Prifungsausschuss ist nur be-
schlussfahig, wenn zwei Drittel seiner Mitglie-
der anwesend sind. Er beschliefst mit der
Mehrheit der abgegebenen Stimmen; Stimm-
enthaltung ist unzuldssig. Bei Stimmengleich-
heit gibt die Stimme des/der Vorsitzenden den
Ausschlag (8 41 Abs. 2 BBIG).

(2) FUr die Prifungskommission gelten
Abs. 1 Satze 1 und 4 entsprechend. Sie ist nur
in voller Besetzung beschlussfahig.

§ 7 Geschaftsfihrung

(1) Die Bayerische Verwaltungsschule regelt
im Einvernehmen mit dem Prifungsausschuss
die Geschaftsfithrung der Prifungskommissi-
onen, insbesondere Einladungen, Protokoll-

fuhrung und DurchfUhrung der Beschlisse.
Die Sitzungsprotokolle sind von dem Vorsit-
zenden/von der Vorsitzenden des Prifungs-
ausschusses zu unterzeichnen. 8 23 Abs. 3
bleibt unberlhrt.

(2) Die Geschéfte des Prifungsausschusses
fahrt die Bayerische Verwaltungsschule.

§ 8 Aufgaben der
Bayerischen Verwaltungsschule

Die Bayerische Verwaltungsschule nimmt

insbesondere folgende Aufgaben wahr:

1. die Entscheidungen der Prifungsorgane
zu vollziehen,

2. Uber die Zulassung zur Prifung und Uber
die Antrage auf Gewahrung von Nachteil-
sausgleich gemaR § 22 zu entscheiden,

3. die Priflinge zur Zwischen- und Ab-
schiussprifung bzw. zur gestreckten Ab-
schlussprifung Teil 1 und 2 unter Angabe
von Prifungstag und -ort sowie der er-
laubten Hilfsmittel zu laden,

4. die Aufgabenentwiirfe einzuholen und
hierzu Stellung zu nehmen,

5. die Aufsichtspersonen flr die Abnahme
der schriftlichen Prifung zu bestellen,

6. die Gesamtprifungsnote zu berechnen
und die Platzziffer fir den Bereich des 6f-
fentlichen Dienstes festzusetzen {8 27),

7. die Prifungszeugnisse (8 28) und die
Bescheinigungen (8 29) vorzubereiten und

8. die Prifungsunterlagen zu verwahren
(8 35 Abs. 2)

9. nach MaRgabe des Prifungsausschusses
die Reporte flr die fachpraktische Pri-
fung auszuwahlen.

§ 9 Ausgeschlossene Personen und
Besorgnis der Befangenheit

(1) Bei der Zulassung zur Priifung und bei der
Prifung selbst darf nicht mitwirken, wer An-
gehorige/r eines  Prlfungsbewerbers/einer
Prifungsbewerberin oder eines Priflings ist.

(2) Angehorige im Sinne von Absatz 1 sind:

1. der/die Verlobte,

2. der Ehegatte/die Ehegattin oder der Le-
benspartner/die Lebenspartnerin im Sinn
des Lebenspartnerschaftsgesetzes (Le-
benspartner),

3. Verwandte und Verschwéigerte gerade
Linie,



4.  Geschwister,

5. Kinder der Geschwister,

6. Ehegatten der Geschwister und Ge-

schwister der Ehegatten sowie Lebens-

partner der Geschwister und Geschwister
der Lebenspartner

Geschwister der Eltern,

8. Personen, die durch ein auf langere Dauer
angelegtes Pflegeverhaltnis mit hausli-
cher Gemeinschaft wie Eltern und Kind
miteinander verbunden sind (Pflegeeltern
und Pflegekinder).

Angehdrige sind die in Satz 1 genannten Per-

sonen auch dann, wenn

1. in den Fallen der Nrn. 2, 3 und 6 die die
Beziehung begriindende Ehe oder Leben-
spartnerschaft nicht mehr besteht;

2. in den Fallen der Nrn. 3 bis 7 die Ver-
wandtschaft oder Schwagerschaft durch
Annahme als Kind erloschen ist;

3. im Falle der Nummer 8 die hdusliche Ge-
meinschaft nicht mehr besteht, sofern die
Personen weiterhin wie Eltern und Kind
miteinander verbunden sind.

~

(3) Halt sich ein Mitglied oder stellvertreten-
des Mitglied einer Prifungskommission nach
Abs. 1 flr ausgeschlossen oder bestehen
Zweifel, ob die Voraussetzungen des Abs. 1
gegeben sind, ist dies der Bayerischen Verwal-
tungsschule mitzuteilen, wéhrend der Prifung
der Prifungskommission. Uber den Aus-
schluss von der Mitwirkung entscheidet die
Bayerische Verwaltungsschule, wahrend der
Prifung die Prifungskommission ohne Mit-
wirkung und Stimmrecht des/der Betroffenen.

{(4) Liegt ein Grund vor, der geeignet ist,
Misstrauen gegen eine unparteiische Aus-
Ubung der Prifertatigkeit zu rechtfertigen,
oder wird von einem Prifling das Vorliegen
gines solchen Grundes behauptet, so hat
der/die Betroffene dies der Bayerischen Ver-
waltungsschule mitzuteilen, wahrend der Pri-
fung der Prifungskommission. Abs. 3 Satz 2
gilt entsprechend.

(6} FUr den Prifungsausschuss gelten Abs. 3
und 4 entsprechend.

(6) FUr Mitglieder oder stellvertretende Mit-
glieder des Prifungsausschusses oder einer
Prifungskommission, die infolge von Aus-
schluss oder Besorgnis der Befangenheit nicht
mitwirken, handelt der/die jeweilige Stellver-
treter/in. Die Ladung des Stellvertreters/der
Stellvertreterin erfoigt durch die Bayerische

Verwaltungsschule bzw. den Prifungsaus-
schuss.

§ 10 Verschwiegenheit

Die Mitglieder des Prifungsausschusses und
der Prafungskommissionen sowie die Pri-
ferfinnen haben {ber alle Prafungsvorgange
Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt nicht
gegeniber der Bayerischen Verwaltungsschu-
le. Ausnahmen bedUrfen der Zustimmung der
Bayerischen Verwaltungsschule.

[1T. Abschnitt

Vorbereitung der Prifungen
§ 11 PrGfungstermine

Die Bayerische Verwaltungsschule bestimmt
die Termine der Prifung sowie der Anmelde-
fristen und gibt sie nach Mdglichkeit mindes-
tens zwei Monate vor Beginn der Prafung im
Bayerischen Staatsanzeiger bekannt.

§ 12 Zwischenprifung

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes
fihrt die Bayerische Verwaltungsschule in der
Mitte des zweiten Ausbildungsjahres eine
Zwischenprtfung durch.

(2) Die Zwischenprufung erstreckt sich

1. auf die in den Anlagen 1 und 2 der Ver-
ordnung Uber die Berufsausbildung zum
Kaufmann/zur Kauffrau fir Bldromanage-
ment fUr die ersten 15 Monate genannten
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
sowie

2. auf den im Berufsschulunterricht zu ver-
mittelnden Lehrstoff, soweit er fir die
Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die Zwischenprifung wird unter den flr
die Abschlussprifung geltenden Bestimmun-
gen durchgefiihrt, soweit in den Abs. 4 und 5
nichts anderes bestimmt ist.

{4) Die Zwischenprufung findet im Prifungs-
bereich ,Blro- und Beschaffungsprozesse”
statt. FUr diesen gelten folgende Vorgaben:
1. Der Prifling soll nachweisen, dass er in
der Lage ist,
a) Wege der Informationsbeschaffung
und den Umgang mit informationen



darzustellen und die Datenschutzre-
gelungen zu berlcksichtigen,

b) betrieblich Abldufe unter Berlcksich-
tigung von Informationsfliissen vor-
zubereiten und dabei Entschei-
dungswege und Schnittstellen zu be-
rlcksichtigen,

c) bUrowirtschaftliche  Abldufe  und
Termine zu planen, zu organisieren
und zu Uberwachen,

d) Vorschriften fir die eigene Arbeitssi-
cherheit und die Arbeitsplatzgestal-
tung zu berlcksichtigen,

e) vertragsrechtliche Aspekte bei der
Beschaffung von Material und exter-
nen Dienstleistungen zu berdcksich-
tigen.

2. Der Prifling soll berufstypische und pro-
zessbezogene Aufgaben schriftlich bear-
beiten.

3. Die Priufungszeit betragt 120 Minuten.

{5) Platzziffern werden nicht festgesetzt.

8§ 13a Zulassungsvoraussetzungen
fir die Abschlussprifung

(1) Zur Abschlussprifung ist zuzulassen (§ 43

Abs. 1 BBIG),

1. wer die Ausbildungszeit zurickgelegt hat
oder wessen Ausbildungszeit nicht spater
als zwei Monate nach dem Prifungster-
min (8§ 11) endet,

2. wer an der vorgeschriebenen Zwischen-
prifung (8§ 12) teilgenommen hat,

3. wer die vorgeschriebenen schriftlichen
Ausbildungsnachweise (Berichtsheft) ge-
fahrt hat und

4. wessen Berufsausbildungsverhaltnis in
das bei der Bayerischen Verwaltungs-
schule geflhrte Verzeichnis eingetragen
oder aus einem Grund nicht eingetragen
ist, den weder die Auszubildenden noch
deren gesetzliche Vertreter oder Vertrete-
rinnen zu vertreten haben.

(2) Behinderte Menschen (8 2 Abs. 1 Satz 1
SGBIX) sind zur Abschlussprifung auch zuzu-
lassen, wenn die Voraussetzungen des Abs. 1
Nrn. 2 bis 4 nicht vorliegen (88 65 Abs. 2 Satz
2 BBIG). Der Nachweis der Behinderung ist
rechtzeitig unter Vorlage eines amtsarztlichen
Gutachtens oder einer entsprechenden Be-
scheinigung zu erbringen.

(3) Von der Voraussetzung nach Abs. 1 Nr. 2
kann abgesehen werden, wenn der/die Aus-
zubildende die Zwischenprifung aus einem
wichtigen Grund nicht ablegen konnte. Der
Nachweis des wichtigen Grundes ist unver-
zlglich zu erbringen (vgl. 8 31 Abs. 3}

(4) Ein Zulassungsanspruch besteht nur fir
Prifungsbewerber/innen, die ihre Anmeldung
fristgerecht gemafd § 15 eingereicht haben.

8 13b Zulassungsvoraussetzungen
fir die Abschlusspriifung in zwei zeitlich
auseinanderfallenden Teilen

(1) Sofern die Abschlussprifung in zwei zeit-
lich auseinanderfallenden Teilen durchgefihrt
wird, ist Uber die Zulassung jeweils gesondert
zu entscheiden (8 44 Abs. 1 BBIG).

(2) Zum ersten Teil der Abschlussprifung ist
gem. 8 44 Abs. 2 BBiG i. V. m. § 43 Abs. 1
Nrn. 2 und 3 BBiG zuzulassen,

1. wer die in der Ausbildungsordnung vor-
geschriebene, erforderliche Ausbildungs-
zeit zurlickgelegt hat,

2. wer die vorgeschriebenen schriftlichen
Ausbildungsnachweise (Berichtsheft) ge-
fGhrt hat,

3. wessen Berufsausbildungsverhaltnis in
das bei der Bayerischen Verwaltungs-
schule geflihrte Verzeichnis eingetragen
oder aus einem Grund nicht eingetragen
ist, den weder die Auszubildenden noch
deren gesetzliche Vertreter oder Vertrete-
rinnen zu vertreten haben.

(3) Zum zweiten Teil der Abschlussprifung

ist gem. & 44 Abs. 3 BBIG zuzulassen,

1. wer die Ausbildungszeit zurlickgelegt hat
oder wessen Ausbildungszeit nicht spater
als zwei Monate nach dem Prifungster-
min {8 11) endet,

2. wer am ersten Teil der Abschlussprifung
teilgenommen hat,

3. wer die Voraussetzungen des Abs. 2 Nrn.
2 und 3 erflllt.

(4) Behinderte Menschen (8 2 Abs. 1 SGB IX)
sind zur Abschlussprifung auch zuzulassen,
wenn die Voraussetzungen des Abs. 2 Nrn. 2
bis 3 nicht vorliegen (88 64 ff. BBIG). Der
Nachweis der Behinderung ist rechtzeitig un-
ter Vorlage eines amtsérztlichen Gutachtens
oder einer entsprechenden Bescheinigung zu
erbringen.



{5) Von der Voraussetzung nach Abs. 3 Nr. 2
kann abgesehen werden, wenn der/die Aus-
zubildende den ersten Teil der Abschlusspri-
fung aus Grinden nicht ablegen konnte, die
er/sie nicht zu vertreten hat. In diesem Fall ist
der erste Teil der Abschlussprifung zusam-
men mit dem zweiten Teil abzulegen (8 44
Abs. 3 Satz 2 und 3 BBiG).

(6) Ein Zulassungsanspruch besteht nur far
Prifungsbewerber/innen, die ihre Anmeldung
gem. § 15 fristgerecht eingereicht haben.

§ 14 Zulassungsvoraussetzungen
fir die Abschlusspriifung in besonderen Féllen

{1) Auszubildende kénnen nach Anhéren der
Ausbildenden und der Berufsschule vor Ablauf
ihrer Ausbildungszeit zur Abschlussprifung
zugelassen werden, wenn ihre Leistungen
dies rechtfertigen (8 45 Abs. 1 BBIG).

(2) Zur Abschlusspriifung ist auch zuzulas-
sen, wer nachweist, dass er mindestens das
Eineinhalbfache der Zeit, die nach § 2 BlroM-
KfAusbV als Ausbildungszeit vorgeschrieben
ist, in dem Beruf des Kaufmanns/der Kauffrau
fur Blromanagement tétig gewesen ist. Hier-
von kann abgesehen werden, wenn durch die
Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Wei-
se glaubhaft dargelegt wird, dass der/die Be-
werber/in die berufliche Handlungsfahigkeit
erworben hat, die die Zulassung zur Prifung
rechtfertigt. Auslandische Bildungsabschlisse
und Zeiten der Berufstatigkeit im Ausland sind
dabei zu berlicksichtigen (&8 45 Abs. 2 BBIiG).

(3) Zur Abschlussprifung ist ferner zuzulas-
sen, wer in einer berufsbildenden Schule oder
einer sonstigen Einrichtung ausgebildet wor-
den ist, wenn dieser Bildungsgang der Berufs-
ausbildung in dem Ausbildungsberuf |, Kauf-
mann/Kauffrau fur Bilromanagement” ent-
spricht (8 43 Abs. 2 BBIG).

§ 15 Anmeldung zur Abschlusspriifung

(1) Ausbildende haben die Auszubildenden
mit deren Zustimmung innerhalb der Anmelde-
frist (8 11) bei der Bayerischen Verwaltungs-
schule mittels der von der Bayerischen Ver-
waltungsschule zur Verflgung gestellten
Formblatter schriftlich zur Prifung anzumel-
den.

(2) In besonderen Féllen, insbesondere in
den Féllen des § 14 und — wenn ein Ausbil-
dungsverhaltnis nicht mehr besteht — bei Wie-
derholungsprufungen, kann der/die Prifungs-
bewerber/in selbst den Antrag auf Zulassung
zur Prifung stellen.

(3) Der Anmeldung soll in den Fallen des
Abs. 2 eine Erklarung und ggf. ein Nachweis
darGber beigefligt werden, ob und mit wel-
chem Ergebnis der/die Prufungsbewerber/in
bereits an der Priifung teilgenommen hat.

§ 16 Entscheidung Gber die Zulassung zur
Abschlussprifung

(1) Uber die Zulassung zur Abschlusspriifung
entscheidet die Bayerische Verwaltungsschu-
le. Halt sie die Zulassungsvoraussetzungen
nicht flr gegeben, so entscheidet der Pri-
fungsausschuss (8 46 Abs. 1 BBIiG).

(2) Die Entscheidung Uber die Zulassung ist
den Prifungsbewerbern und den Ausbilden-
den rechtzeitig unter Angabe der Prifungstage
und des Prifungsortes schriftlich mitzuteilen.

{3) Entscheidungen Uber die Nichtzulassung
sind zu begrinden und den Prifungsbewer-
bern und den Ausbildenden schriftlich mitzu-
teilen.

V. Abschnitt
Durchfiihrung der Abschlussprifung

§ 17 Prifungszweck

Durch die Prifung ist festzustellen, ob der
Prifling die berufliche Handlungsfahigkeit er-
worben hat. In ihr soll der Prifling nachwei-
sen, dass er die erforderlichen beruflichen
Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen be-
ruflichen Kenntnisse und Féhigkeiten besitzt
und mit dem ihm im Berufsschulunterricht zu
vermittelnden, fir die Berufsausbildung we-
sentlichen Lehrstoff vertraut ist. Die Ausbil-
dungsordnung ist zugrunde zu legen (8 38
BBIG).

§ 18 Priifungsgegenstand
Der Priifling hat den Erwerb der erforderlichen

beruflichen Fertigkeiten und notwendigen
beruflichen Kenntnisse und Fahigkeiten ge-



maRk der Anlage 1 Abschnitte A und C der
BlroMKfAusbV sowie des im Berufsschulun-
terricht zu vermittelnden Lehrstoffs, soweit er
flr die Berufsausbildung wesentlich ist, nach-
zuweisen. Bezlglich der in Anlage 1 Abschnitt
B der BiroMKfAusbV genannten Wahlqualifi-
kationen hat der Prifling die erforderlichen
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in
einer der beiden nach &8 4 Abs. 3 BuroMK-
fAusbV im Ausbildungsvertrag festgelegten
Wahlqualifikationen, einschiieflich der im
Rahmen des im Berufsschulunterricht zu ver-
mitteinden Lehrstoffs, soweit er flr die Be-
rufsausbildung wesentlich ist, nachzuweisen.

§ 19a Gliederung der Abschlusspriifung

(1) Die Prifung besteht aus einem schriftli-
chen und einem fachpraktischen Teil. Sie ist
gemal § 7 BaroMKfAusbV durchzufihren. Die
schriftliche Prifung soll an mehreren aufei-
nanderfolgenden Arbeitstagen, die fachprakti-
sche Prifung kann zeitlich von der schriftli-
chen Prifung getrennt durchgeflihrt werden.

(2) Die Abschlussprifung besteht aus den

Prifungsbereichen

1. Informationstechnisches Bdromanage-
ment - Fr den Prufungsbereich , Informa-
tionstechnisches Biromanagement” be-
stehen folgende Vorgaben:

a) Der Prifling soll nachweisen, dass er
in der Lage ist, im Rahmen eines
ganzheitlichen Arbeitsauftrages Buro-
und Beschaffungsprozesse zu orga-
nisieren und kundenorientiert zu be-
arbeiten; dabei soll er nachweisen,
dass er unter Anwendung von Text-
verarbeitungs- und Tabellenkalkulati-
onsprogrammen recherchieren, do-
kumentieren und kalkulieren kann.

b) Der Prifling soll berufstypische Auf-
gaben schriftlich computergestutzt

bearbeiten.
c¢) Die Prifungszeit betragt 120 Minu-
ten.
2. Kundenbeziehungsprozesse - Fur den

Prifungsbereich ,, Kundenbeziehungspro-

zesse" bestehen folgende Vorgaben:

a)  Der Prifling soll nachweisen, dass er
in der Lage ist, komplexe Arbeitsauf-
tradge handlungsorientiert zu bearbei-
ten; dabei soll er zeigen, dass er Auf-
trdge kundenorientiert abwickeln,
personalbezogene Aufgaben wahr-
nehmen und Instrumente der kauf-

maénnischen Steuerung fallbezogen
einsetzen kann.

b} Der Prifling soll berufstypische Auf-
gaben schriftlich bearbeiten.

c) Die Prifungszeit betragt 150 Minu-
ten.

3. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation - Fr
den Prafungsbereich ,, Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation”  bestehen  folgende
Vorgaben:

3.1 Der Prifling soll nachweisen, dass er in
der Lage ist,

a) berufstypische Aufgabenstellungen
zu erfassen, Probleme und Vorge-
hensweisen zu erértern sowie L&-
sungswege zu entwickeln, zu be-
grinden und zu reflektieren,

b} kunden- und serviceorientiert zu

handeln,
c) Dbetriebspraktische Aufgaben unter
Berlcksichtigung wirtschaftlicher,

Okologischer und rechtlicher Zu-
sammenhange zu planen, durchzu-
fiihren und auszuwerten sowie

d) Kommunikations- und Kooperations-
bedingungen zu berlcksichtigen.

3.2 Mit dem Prifling soll ein fallbezogenes
Fachgesprach durchgefihrt werden, fir
da folgende Vorgaben bestehen:

a) Grundlage fdr das fallbezogene
Fachgespréch ist eine der festgeleg-
ten Wahlqualifikationen nach § 4
Abs. 3 BlroMKfAusbV,

b) bewertet werden die Leistungen, die
der Prifling im fallbezogenen Fach-
gespréach zeigt,

¢) das Fachgesprach soll héchstens 20
Minuten dauern und

d) das Fachgespriach wird mit einer
Darstellung von Aufgabe und Lo-
sungsweg durch den Prifling einge-
leitet.

3.3 Zur Vorbereitung auf das fallbezogene
Fachgespréch soll der Prifling
a) fur jede der beiden festgelegten

Wahlgualifikationen nach 8 4 Abs. 3
BluroMKfAusbV einen  hdchstens
dreiseitigen Report Uber die Durch-
fihrung einer betrieblichen Fachauf-
gabe erstellen oder

b) eine wvon zwei praxisbezogenen
Fachaufgaben, die ihm vom Pri-
fungsausschuss zur Wahl gestellt
werden, bearbeiten und Losungswe-
ge entwickeln, Grundlage far die
Fachaufgabe ist eine der festgeleg-



3.4

3.5

3.6

ten Wahlqualifikationen nach 8§ 4
Abs. 3 BliroMKfAusbV.

Der Ausbildungsbetrieb hat der zustandi-

gen Stelle spdtestens mit der Anmeldung

zur Abschlussprifung mitzuteilen, welche

Variante nach Nr. 3.3 gewahlt wird.

Vorbereitung und Durchflhrung der fach-

praktischen Priifung bei Wahl der Variante

Nr. 3.3 Buchstabe a:

a) Der Aushildende hat der zusténdigen
Stelle zu bestétigen, dass die Fach-
aufgaben vom Prifling eigenstandig
im Betrieb durchgefihrt worden
sind.

b) Die Reporte sind dem Prifungsamt
spatestens am ersten Tag der Ab-
schlussprifung zuzuleiten. Sie wer-
den nicht bewertet. Werden die Re-
porte nicht oder nicht rechtzeitig ein-
gebracht, wird die fachpraktische
Prifung nicht abgenommen und mit
0 Punkten bewertet.

¢) Aus den beiden betrieblichen Fach-
aufgaben wahlt das Prifungsamt ei-
ne aus.

d) Ausgehend von der gewéhlten Fach-
aufgabe und dem dazu erstellten Re-
port entwickelt die Prifungskommis-
sion flr die zugrunde liegende Wahl-
qualifikation das fallbezogene Fach-
gesprédch so, dass die in Nr. 3.1 ge-
nannten Vorgaben nachgewiesen
werden kdnnen.

Vorbereitung und Durchflhrung der fach-

praktischen Prifung bei Wahl der Variante

Nr. 3.3 Buchstabe b:

a) Dem Prifling wird eine Vorberei-
tungszeit von 20 Minuten einge-
raumt.

b) Ausgehend von der Fachaufgabe, die
der Prifling gewahlt hat, entwickelt
die Prifungskommission fur die zu-
grunde liegende Wahlqualifikation
das fallbezogene Fachgesprach so,
dass die in Nr. 3.1 genannten Vorga-
ben nachgewiesen werden kénnen.

Wirtschafts- und Sozialkunde - Fir den

Prufungsbereich , Wirtschafts- und Sozi-

alkunde” bestehen folgende Vorgaben:

a) Der Prifling soll nachweisen, dass er
in der Lage ist, allgemeine wirt-
schaftliche und gesellschaftliche Zu-
sammenhange der Berufs- und Ar-
beitswelt darzustellen und zu beurtei-
len;

b} der Prifling soll fallbezogene Aufga-
ben schriftlich bearbeiten;

¢) die Prifungszeit betragt 60 Minuten.

(3) Auf Antrag des Priflings ist die Prifung in
einem der Prifungsbereiche informations-
technisches Bulromanagement”, , Kundenbe-
ziehungsprozesse” oder ,Wirtschafts- und
Sozialkunde” durch eine mundliche Prifung
von etwa 15 Minuten zu ergénzen, wenn
1. der Prifungsbereich schlechter als ,aus-
reichend” bewertet worden ist und
2. die mundliche Ergdnzungsprifung far das
Bestehen der Abschlussprifung den Aus-
schlag geben kann.
Bei der Ermittlung des Ergebnisses fur diesen
Prifungsbereich sind das bisherige Ergebnis
und das Ergebnis der mundlichen Ergdnzungs-
prifung im Verhéltnis von zwei zu eins zu ge-
wichten.

§ 19b Gliederung der gestreckten
Abschlussprifung

(1) Sofern die gestreckte Abschlussprifung
aus zwei zeitlich auseinanderfallenden Teilen
besteht, sollen in Teil 2 der Abschlussprifung
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die
bereits Gegenstand von Teil 1 der Abschluss-
prafung waren, nur insoweit einbezogen wer-
den, als dies fur die Feststellung der Berufsbe-
fahigung nach & 38 BBIG erforderlich ist.

(2) Teil 1 der Abschlussprifung soll zur Mitte

des zweiten Ausbildungsjahres stattfinden.

Dieser erstreckt sich

1. auf die in den Anlagen 1 und 2 der Biro-
MKfAusbV fur die ersten 15 Monate ge-
nannten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fa-
higkeiten sowie

2. auf den im Berufsschulunterricht zu ver-
mittelnden Lehrstoff, soweit er fur die
Berufsausbildung wesentlich ist.

Teil 1 der Abschlussprifung findet im Pri-

fungsbereich ,informationstechnisches Blro-

management” statt. Dazu gelten die nach

§ 19a Abs. 2 Nr. 1 genannten Vorgaben.

(3) Teil 2 der Abschlussprifung soll am Ende

der Berufsausbildung stattfinden. Dieser er-

streckt sich

1. auf die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fé&-
higkeiten nach den Anlagen 1 und 2 der
BlUroMKfAusbV sowie

2. auf den im Berufsschulunterricht zu ver-
mitteinden Lehrstoff, soweit er flir die
Berufsausbildung wesentlich ist.



(4) Teil 2 der Abschlusspriifung besteht aus

den Prifungsbereichen:
1. Kundenbeziehungsprozesse - Fur den
Prifungsbereich , Kundenbeziehungspro-
zesse" gelten die nach § 19a Abs. 2 Nr. 2
genannten Vorgaben.
2. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation - Fr
den Prifungsbereich , Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation” gelten die nach 8§ 19a
Abs. 2 Nr. 3 genannten Vorgaben mit der
Mafigabe, dass abweichend von
a)  § 19a Nr. 3.4 der Ausbildungsbetrieb
der zustidndigen Stelle spatestens
mit der Anmeldung zur Abschluss-
prifung Teil 2 mitzuteilen hat, wel-
che Variante nach 8 19a Nr. 3.3 ge-
waéhlt wird und

b) § 19a Nr. 3.5 Buchstabe b Satz 1 die
Reporte dem Prifungsamt spates-
tens am ersten Tag der Abschluss-
prufung Teil 2 zuzuleiten sind.

3.  Wirtschafts- und Sozialkunde - FlUr den
Prifungsbereich ,Wirtschafts- und Sozi-
alkunde” gelten die nach & 19 Abs. 2
Nr. 4 genannten Vorgaben.

{5) Auf Antrag des Priflings ist die Prifung in

einem der Prifungshereiche , Kundenbezie-

hungsprozesse” oder ,,Wirtschafts- und Sozi-

alkunde"” durch eine mindliche Prifung von

etwa 15 Minuten zu ergénzen, wenn

1. der Prifungsbereich schlechter als ,aus-
reichend” bewertet worden ist und

2. die mindliche Ergdnzungsprifung fur das
Bestehen der Abschlussprifung den Aus-
schlag geben kann.

Bei der Ermittlung des Ergebnisses gilt § 19a

Abs. 3 Satz 2 entsprechend.

§ 20 Prifungsaufgaben

Der Prifungsausschuss wahlt fir die Prifung
(8 19a Abs. 2 und 3 oder & 19b Abs. 2 his b)
Aufgaben aus, die geeignet sind, um den Er-
werb der Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahig-
keiten gemaR der Anlage 1 der BiroMK-
fAusbV sowie des im Berufsschulunterricht zu
vermittelnden Lehrstoffs, soweit er fur die
Berufsausbildung wesentlich ist, nachzuwei-
sen. Dabei kann er auch auf Prifungsaufgaben
im Sinne von 8§ 47 Abs. 2 Satz 2 BBIG zurlck-
greifen. Bzgl. der Auswahl der Reporte fir die
fachpraktische Prifung wird auf 8 8 Nr. 9 ver-
wiesen.

§ 21 Abnahme der Priifung

(1) Die Prifungen sind nicht offentlich. Be-
auftragte der Bayerischen Verwaltungsschule
kénnen anwesend sein.

(2) Die Priuflinge haben sich auf Verlangen
der Mitglieder oder stellvertretenden Mitglie-
der der Prifungskommission oder des/der
Aufsichtsflihrenden Uber ihre Person auszu-
weisen. Die Priflinge sind vor Beginn der Pri-
fung Uber den Prifungsverlauf, die zur Verfl-
gung stehende Zeit, die erlaubten Arbeits- und
Hilfsmittel sowie die Folgen von Tauschungs-
handlungen und Ordnungsverstdlen, Ricktritt
und Nichtteilnahme zu informieren.

{3) Die fachpraktische Prifung im Prifungs-
bereich , Fachaufgabe in der Wahigualifikati-
on” (8§ 19a Abs. 2 Nr. 3 bzw. 8 19b Abs. 4 Nr.
2) und die mindliche Ergdnzungsprifung
(8 19a Abs. 3 bzw. &8 19b Abs. 5) werden von
den Prifungskommissionen abgenommen.
Dabei kann die Prifungskommission einen
fachkundigen Beauftragten der BVS mit hinzu-
ziehen. Die Mitglieder der jeweiligen Pri-
fungskommission mussen wahrend der Pri-
fung standig vollzahlig anwesend sein. Bei der
Beratung Uber das Ergebnis dirfen nur die
Mitglieder der Prifungskommission und Be-
auftragte der Bayerischen Verwaltungsschule
anwesend sein.

§ 22 Nachteilsausgleich

(1) PrUfungsteilnehmern, die

1. schwerbehindert (§ 2 Abs. 2 SGB IX) oder
schwerbehinderten Menschen gleichge-
stellt (§ 2 Abs. 3 SGB IX) sind oder

2. nicht unter dem Schutz des Neunten Bu-
ches Sozialgesetzbuch stehen, aber auf-
grund einer aktuellen Beeintrdchtigung
ohne einen Ausgleich benachteiligt wa-
ren,

kann das Prifungsamt die Normalarbeitszeit

um bis zu 50 v. H. verlangern.

(2) Ein anderer angemessener Nachteilsaus-
gleich kann neben oder an Stelle der Arbeits-
zeitverldngerung gewahrt werden.

(3) Das Vorliegen der Voraussetzung nach
Abs. 1 Nrn. 1 oder 2, die damit einhergehende
Notwendigkeit flr einen Nachteilsausgleich
und der in Frage kommende Nachteilsaus-
gleich ist auf Verlangen des Prifungsamtes



durch ein amtsarztliches Zeugnis nachzuwei-
sen.

§ 23 Niederschrift

(1) Uber den Verlauf der einzelnen Priifungs-
abschnitte ist eine Niederschrift zu fertigen,
die Uber alle fur die Beurteilung der Prifungs-
leistungen wesentlichen Vorkommnisse Auf-
schluss geben muss. Sie ist von der Prifungs-
leitung zu unterzeichnen und der zustandigen
Stelle unverziglich vorzulegen.

(2) In der Niederschrift Gber die schriftliche
Prifung ist durch die Prifungsieitung insbe-
sondere festzustellen, dass die Aufgaben ord-
nungsgemal unter Aufsicht und unter Einhal-
tung der festgesetzten Arbeitszeiten geldst
wurden.

(3} Die Niederschrift Uber die schriftlichen
Prifungen (8§ 12, 19a Abs. 2 Nrn. 1, 2 und 4
bzw. & 19b Abs. 2 und 4 Nrn. 1 und 3) ist
vom/von der Prifungsleitung, die Niederschrift
Uber die Ergadnzungsprifung (8 19a Abs. 3
bzw. § 19b Abs. 5) und die fachpraktische
Prifung (&8 19a Abs. 2 Nr. 3 bzw. §8 19b Abs. 4
Nr. 2) sind von den Mitgliedern der Prifungs-
kommission zu unterzeichnen.

V. Abschnitt

Bewertung, Feststellung und Beurkundung
des Priifungsergebnisses

§ 24 Bewertung des Prifungsergebnisses

{1) In jedem der in 88 12, 19a Abs. 2 bzw.
§ 19b Abs. 2 und 4 genannten Prifungsberei-
che ist die schriftliche Prifungsarbeit geson-
dert von zwei Prifern/Priferinnen (Erst- und
Zweitkorrektor/in)  selbststandig unter Ver-
wendung der in § 25 festgelegten Prifungsno-
ten zu bewerten. Bei abweichender Beurtei-
lung sollen die beiden Prifer/innen eine Eini-
gung Uber die Benotung versuchen. Kommt
eine Einigung nicht zustande, entscheidet
der/die Vorsitzende des Prifungsausschusses
selbst oder bestimmt eine/n dritte/n Prifer/in
zum Stichentscheid. Abweichend davon kon-
nen die Ergebnisse gebundener Pri-
fungs(teillaufgaben maschinell ermittelt wer-
den.

(2) Hat sich der Prifling einer mindlichen
Erganzungsprifung unterzogen (8 19a Abs. 3

bzw. 8 19b Abs. 5), so erhélt er eine von der
Prifungskommission gemeinsam festgesetzte
Einzelnote. Bei der Ermittlung des Ergebnisses
der schriftlichen Prifung fir das vom Prifling
bestimmte Prifungsfach sind die Ergebnisse
der schriftlichen Arbeit und der Ergdnzungs-
prifung im Verhéltnis zwei zu eins zu gewich-
ten. Die Gesamtnote ist auf zwei Dezimalstel-
len zu berechnen. Die dritte Dezimalstelle
bleibt unbericksichtigt.

(3) In der fachpraktischen Prifung schlagt
zunéchst jedes Mitglied der Prafungskommis-
sion eine Note vor. Auf dieser Grundlage trifft
die PrGfungskommission die Entscheidung
{ber die zu vergebende Einzelnote.

§ 25 Bewertungsschliissel

Der 100-Punkte-Schllissel ist der Bewertung

aller Prifungsleistungen sowie der Ermittlung

von Zwischen- und Gesamtergebnissen zu-

grunde zu legen. Die Prifungsleistungen sind

wie folgt zu bewerten:

- Eine den Anforderungen in besonderem
Male entsprechende Leistung = 100 bis
92 Punkte = Note 1 = sehr gut

- Eine den Anforderungen voll entspre-
chende Leistung = unter 92 bis 81 Punkte
= Note 2 = gut

- Eine den Anforderungen im Allgemeinen
entsprechende Leistung = unter 81 bis 67
Punkte = Note 3 = befriedigend

- Eine Leistung, die zwar Mangel aufweist,
aber im Ganzen den Anforderungen noch
entspricht = unter 67 bis 50 Punkte = No-
te 4 = ausreichend

- Eine Leistung, die den Anforderungen
nicht entspricht, jedoch erkennen l&sst,
dass gewisse Grundkenntnisse noch vor-
handen sind = unter 50 bis 30 Punkte =
Note 5 = mangelhaft

- Eine Leistung, die den Anforderungen
nicht entspricht und bei der selbst Grund-
kenntnisse fehlen = unter 30 Punkte =
Note 6 = ungenugend

§ 26 Feststellung des Priifungsergebnisses

(1) Der Prifungsausschuss stellt nach Be-
wertung der Prlfungsleistungen in allen Pri-
fungsbereichen (&8 19a Abs. 2 bzw. 8 19b Abs.
2 und 4) die Einzelergebnisse sowie das Ge-
samtergebnis fest.



(2) Die Prifungsbereiche der 88 19a bzw.

19b sind wie folgt zu gewichten:

1. informationstechnisches
ment mit 25 Prozent,

2. Kundenbeziehungsprozesse mit 30 Pro-

Blromanage-

zent

3. Fachaufgabe in der Wahlqualifikation mit
35 Prozent

4, Wirtschafts- und Sozialkunde mit 10 Pro-
zent.

§ 24 Abs. 2 Satz 3 und 4 gelten entsprechend.

(3) Zum Bestehen der Abschlussprufung
nach § 19a mussen in jeweils mindestens drei
der vier in 8 19a Abs. 2 genannten Prifungs-
bereiche sowie im Gesamtergebnis mindes-
tens ausreichende Leistungen erbracht wer-
den. Wird ein Prifungsbereich mit ,,ungeni-
gend” bewertet, so ist die Prifung nicht be-
standen.

{4) Zum Bestehen der Abschlussprifung
nach & 19b missen im Gesamtergebnis von
Teil 1 und Teil 2 der Abschlussprifung min-
destens ausreichende Leistungen erbracht, in
jeweils mindestens zwei Prifungsbereichen
von Teil 2 sowie im Ergebnis von Teil 2 der
Abschlussprifung mindestens ausreichende
Leistungen erbracht werden. Wird ein Pri-
fungsbereich von Teil 2 mit ,ungentgend”
bewertet, so ist die Prifung nicht bestanden.

(5) Sofern die Abschlussprifung in zwei zeit-
lich auseinander fallenden Teilen (vgl. 8 19b)
durchgefihrt wird, ist das Ergebnis der Pri-
fungsleistungen im ersten Teil der Abschluss-
prifung dem Prifling schriftlich mitzuteilen
{8 37 Abs. 2 Satz 3 BBiG). Der erste Teil der
Abschlussprifung ist nicht eigenstandig wie-
derholbar (§ 37 Abs. 1 Satz 3 BBiG).

§ 27 Festsetzung der Platzziffer

(1) Fir jeden Prifling, der die Prifung be-
standen hat, setzt die Bayerische Verwal-
tungsschule aufgrund seiner Gesamtpru-
fungsnote eine Platzziffer fest. Bei gleichen
Platzziffern erhélt der nachstfolgende Prifling
die Platzziffer, die sich ergibt, wenn die Platz-
ziffern fortlaufend weiter gezahlt worden wa-
ren.

(2) Mit der Platzziffer wird angegeben, wie
viele Priflinge sich der Prifung unterzogen
und wie viele die Prifung bestanden haben.

Wird die gleiche Platzziffer an mehrere Priiflin-
ge vergeben, so wird auch deren Zahl angege-
ben.

§ 28 Prifungszeugnis

(1} Wer die Prufung bestanden hat, erhélt
dartGber ein Zeugnis von der Bayerischen Ver-
waltungsschule (8 37 Abs. 2 Satz 1 BBIG).

(2) Das Prifungszeugnis enthélt mindestens

1. die Bezeichnung ,Prufungszeugnis nach
§ 37 des Berufsbildungsgesetzes”,

2. Name, Vorname und Geburtsdatum des
Priflings,

3. die Bezeichnung des Ausbildungsberufes
- weitere in der Ausbildungsordnung aus-
gewiesene prifungsrelevante Differenzie-
rungen kénnen aufgeflihrt werden,

4. die Ergebnisse (Punkte) der Prifungsbe-
reiche, das Gesamtergebnis (Note und
Punkte) und die Platzziffer (8 27),

5. das Niveau des Abschlusses im Deut-
schen und Europdischen Qualifikations-
rahmen,

6. das Ausfertigungsdatum sowie

7. die Unterschriften des/der Vorsitzenden
des Prifungsausschusses und des Vor-
stands der Bayerischen Verwaltungsschu-
le.

§ 29 Nicht bestandene Prifung

(1) Bei nicht bestandener Prifung erhélt der
Prifling von der Bayerischen Verwaltungs-
schule eine schriftliche Bescheinigung, die
vom/von der Vorsitzenden des Prifungsaus-
schusses und dem Vorstand der Bayerischen
Verwaltungsschule zu unterzeichnen ist. Die
Gesamtprifungsnote sowie die im schriftli-
chen und fachpraktischen Teil der Prifung
erreichten Ergebnisse (Punkte) sind anzuge-
ben. Der/die gesetzliche Vertreter/in sowie
der/die Ausbildende erhalten hiervon einen
Abdruck.

(2) Auf die besonderen Bedingungen der
Wiederholungsprifung gema & 30 ist hinzu-
weisen.



§ 30 Wiederholungspriifung

(1) Im Falle des Nichtbestehens sowie zur
Notenverbesserung kann die Prifung zweimal
wiederholt werden (§ 37 Abs. 1 Satz 2 BBIG),
frihestens zum jeweils nachsten Prifungs-
termin.

(2} In der Wiederholungsprifung ist der Prif-
ling auf Antrag von der Prifung in den schriftli-
chen Prifungsbereichen (8 19a Abs. 2 Nrn. 1,
2 und 4 bzw. § 19b Abs. 2 und 4 Nrn. 1 und 3)
oder in den fachpraktischen Prifungsberei-
chen (8 19a Abs. 2 Nr. 3 bzw. § 19b Abs. 4 Nr.
2) zu befreien, wenn er darin in einer vorange-
gangenen Prifung mindestens ausreichende
Leistungen erbracht hat und sich innerhalb von
zwei Jahren, gerechnet vom Tag der Beendi-
gung der nicht bestandenen Prifung an, zur
Wiederholungsprtifung anmeldet.

(3) Bei der Wiederholung von Priifungsteilen
gilt die zuletzt erziette Prifungsleistung.

(4) § 15 findet entsprechende Anwendung.

VI. Abschnitt

Rechtsfolgen bei besonderen Vorkommnissen
§ 31 Rucktritt, Nichtteilnahme

(1) Tritt ein Prifling nach Zulassung und spé-
ter als einen Tag vor Beginn der Prifung zu-
rick oder kommt er/sie der Ladung zur Pri-
fung nicht nach, so gilt die Prifung als abge-
legt und nicht bestanden. Das gilt nicht, wenn
der Prifling aus Grinden, die er nicht zu ver-
treten hat, die Priifung nicht ablegen kann.

(2) Tritt ein Prifling nach Beginn der Prifung

zuriick oder legt er die Prifung in einzelnen

Prifungsbereichen nicht oder nicht vollstéandig

ab, so werden die nicht erbrachten Prifungs-

leistungen mit ,ungenigend” bewertet. Dies
gilt nicht, wenn ein wichtiger Grund vorliegt. In
diesem Fall gilt Folgendes:

1. Hat der Prifling die Prifung in weniger
als zwei Prifungsbereichen (8 19a Abs. 2
bzw. § 19b Abs. 2 und 4) vollstandig ab-
gelegt, so gilt die Prifung als insgesamt
nicht abgelegt.

2. Hat der Priufling die Prifung in mindes-
tens zwei Prifungsbereichen (8 19a Abs.
2 bzw. § 19b Abs. 2 und 4) vollstdndig
abgelegt, so gilt die Prifung als insge-
samt abgelegt; die Prifung in den fehlen-

den Prafungsbereichen ist innerhalb einer
vom/von der Vorsitzenden des Prufungs-
ausschusses zu bestimmenden Zeit
nachzuholen.

(3) Der Prifling hat das Vorliegen eines wich-
tigen Grundes oder von Grinden, die er/sie
nicht zu vertreten hat, unverziglich nachzu-
weisen, im Falle der Krankheit durch arztliches
Zeugnis, das in der Regel nicht spater als am
Prifungstag ausgestellt sein darf. In offen-
sichtlichen Féllen kann auf die Vorlage eines
drztlichen Zeugnisses verzichtet werden. Der
Prifungsausschuss stellt fest, ob ein wichtiger
Grund oder Grinde vorliegen, die der Prifling
nicht zu vertreten hat.

(4) Die Geltendmachung einer Verhinderung
in einem der in § 19a Abs. 2 bzw. 8 19b Abs. 2
und 4 genannten Prifungsbereiche ist auf
jeden Fall ausgeschlossen, wenn nach Ab-
schluss des betroffenen Prifungsbereichs ein
Monat verstrichen ist.

(5) Ist einem Prifling aus wichtigen Grinden
die Ablegung der Prufung insgesamt oder
teilweise nicht zuzumuten, so kann der/die
Vorsitzende des Prifungsausschusses auf
Antrag sein Fernbleiben genehmigen. In die-
sem Fall gelten Abs. 2 und 3 entsprechend.

§ 32 Tauschungshandlung und
Ordnungsverstof’

(1) Versucht ein Prifling, das Prifungsergeb-
nis durch Tauschung oder Benutzung nicht
zugelassener Hilfsmittel zu beeinflussen oder
leistet er Beihilfe zu einer Tauschung oder
einem Tauschungsversuch, liegt eine Tau-
schungshandlung vor. Als Tauschungshand-
lung gilt bereits der Besitz nicht zugelassener
Hilfsmittel nach Ausgabe der Prifungsaufga-
ben, sofern nicht der Prifling nachweisen
kann, dass der Besitz weder auf Vorsatz noch
auf Fahrlassigkeit beruht.

(2) Wird wéhrend der Prifung festgestellt,
dass ein Prifling eine Tauschungshandlung
begeht oder einen entsprechenden Verdacht
hervorruft, ist der Sachverhalt von der Auf-
sichtsfihrung festzustellen und zu protokollie-
ren. Der Prifling setzt die Prifung vorbehalt-
lich der Entscheidung des Prifungsausschus-
ses Uber die Tduschungshandlung fort.



(3) Liegt eine Tauschungshandlung vor, wird
die von der Tauschungshandlung betroffene
Prifungsleistung mit ,ungendgend” (= 0
Punkte) bewertet. In schweren Féllen, insbe-
sondere bei vorbereiteten Tauschungshand-
lungen, kann der Prifungsausschuss den Pri-
fungsteil oder die gesamte Prifung mit ,un-
genligend” (= 0 Punkte) bewerten.

(4) Behindert ein Prifling durch sein Verhal-
ten die PrOfung so, dass die Prafung nicht
ordnungsgemafy durchgefihrt werden kann,
ist er von der Teilnahme auszuschlief3en. Die
Entscheidung hierlber wird von der Prifungs-
leitung getroffen. Die endgultige Entscheidung
Uber die Folgen fir den Prifling hat der Pri-
fungsausschuss zu treffen. Abs. 3 gilt ent-
sprechend. Gleiches gilt bei Nichtbeachtung
der Sicherheitsvorschriften.

{5)  Wird eine Tauschungshandlung erst nach
Abschiuss der Prifung bekannt, gilt Abs. 3
entsprechend. Ein unrichtiges Prifungszeug-
nis ist einzuziehen. Versucht ein Prifling einen
Prifer/eine Priferin zu glinstigerer Beurteilung
zu veranlassen oder eine mit der Feststellung
des Prifungsergebnisses beauftragte Person
zur Verfalschung des Prifungsergebnisses zu
verleiten, gilt Abs. 3 entsprechend. Ist die
Prifung noch nicht abgeschlossen, so ist der
Prifling von der Fortsetzung der Prifung aus-
zuschlielRen.

§ 33 Méngel im Priifungsverfahren

(1) Erweist sich nachtraglich, dass das Pru-
fungsverfahren mit Méangeln behaftet war, die
die Rechte des Priflings, insbesondere die
Chancengleichheit erheblich verletzt haben, so
hat der Prifungsausschuss auf Antrag eines
Pruflings das zur Wiederherstellung der Chan-
cengleichheit bzw. zur Wahrung sonstiger
verletzter Rechte Erforderliche zu veranlassen,
sofern der Prifungsausschuss nicht selbst von
Amts wegen tatig wird.

(2) Der Prifling hat den Mangel unverziglich
geltend zu machen. Mangel im Prafungsver-
fahren kénnen nicht mehr geltend gemacht
werden, wenn seit dem Abschluss des Teils
des Prufungsverfahrens, der mit Mangeln
behaftet war, ein Monat verstrichen ist.

(3) Sechs Monate nach Abschluss der PrU-
fung kann der Prifungsausschuss von Amts
wegen eine Wiederholung der Prifung oder
einzelner Teile derselben nicht mehr anordnen.

VIlI. Abschnitt

Ubergangs- und Schlussbestimmungen
§ 34 Rechtsbehelfe

MaRnahmen und Entscheidungen des Pri-
fungsausschusses, der Prufungskommissio-
nen sowie der Bayerischen Verwaltungsschule
sind bei ihrer schriftichen Bekanntgabe an
den/die Prifungsbewerber/in oder Prifling mit
einer Rechtsbehelfsbelehrung zu versehen;
dies gilt nicht fur Prifungszeugnisse.

§ 35 Prifungsunterlagen

(1) Auf Antrag ist dem Prifling, sei-
nem/seiner gesetzlichen Vertreter/in oder ei-
nem/einer Bevollméchtigten binnen der ge-
setzlich vorgegebenen Frist zur Einlegung
eines Rechtshehelfs Einsicht in die Prifungs-
unterlagen zu gewahren.

(2) Die schriftlichen Prifungsarbeiten sind
bei der Bayerischen Verwaltungsschule zwei
Jahre, die Anmeldungen und die Niederschrif-
ten zehn Jahre aufzubewahren. Die Aufbe-
wahrungsfrist beginnt mit der Ausstellung des
Prifungsbescheides nach 8 28 Abs. 1 bzw.
§ 29 Abs. 1.

§ 36 Prifung von Zusatzqualifikationen

Die Vorschriften dieser Prifungsordnung, ins-
besondere § 19b Abs. 4 Nr. 2, gelten entspre-
chend fur die Abnahme von Prifungen gem.
§ 49 BBIG {Zusatzqualifikationsprifungen). Das
Ergebnis der Prifung nach § 37 BBiG bleibt
unberlhrt.

§ 37 Inkrafttreten

Diese Prifungsordnung tritt am Tage nach
ihrer Bekanntmachung in Kraft.

Micha
Vorsyand der BVS




