Lehrgangsbroschure
Ausbildung der
Ausbilder (AdA)

. Ausbilder nach der Ausbilder-Eignungsverordnung

. Inhalte des AdA-Lehrgangs

. Informationen zur Prifung

. Rechtsgrundlagen fur die Ausbildung der Ausbilder (AdA)

. Allgemeine Hinweise

[ )
o (U | W N

. Standort der Verwaltungsakademie




1. Ausbilder nach der
Ausbilder-
Eignungsverordnung

Nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG) ist die Berufsausbildung mehr als nur Vermittiung
von Kenntnissen und Fertigkeiten: Sie ist umfassende systematische, nach genau
bestimmten Ordnungsprinzipien erfolgte Vorbereitung der Auszubildenden auf ihr
Berufsleben. In der Ausbildereignungsprufung weisen die Teilnehmer/innen nach, dass sie
das zur Berufsausbildung notwendige padagogische, psychologische und rechtliche
Grundwissen besitzen und mit den wichtigsten Ausbildungsmethoden vertraut sind.

Ein verantwortlicher Ausbilder im Sinne des Berufsbildungsgesetzes muss personlich und
fachlich fur die Berufsausbildung in seinem Beruf geeignet sein.

Die personliche Eignung des Ausbilders wird in § 29 BBIiG, die fachliche Eignung in § 30 BBIiG
definiert. § 29 BBiG enthalt im Prinzip eine Negativdefinition. Das heildt, jeder ist personlich
geeignet, es sei denn es liegen konkrete Ausschlussgriinde (z.B. Beschaftigungsverbote nach dem
Jugendschutzgesetz) vor.

Fachliche Eignung

Fachlich geeignet ist, wer die beruflichen sowie berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt, die fur die Vermittlung der Ausbildungsinhalte erforderlich sind.

Die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt, wer

1. die Abschlussprifung in einer dem Ausbildungsberuf entsprechenden Fachrichtung
bestanden hat,

2. eine anerkannte Prifung an einer Ausbildungsstatte oder vor einer Prifungsbehdrde oder
eine Abschlussprufung an einer staatlichen oder staatlich anerkannten Schule in einer
dem Ausbildungsberuf entsprechenden Fachrichtung bestanden hat oder

3. eine Abschlussprufung an einer deutschen Hochschule in einer dem Ausbildungsberuf
entsprechenden Fachrichtung bestanden hat und eine angemessene Zeit in seinem Beruf
praktisch tatig gewesen ist.



Die berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten beschreibt die
Ausbildungs-Eignungsverordnung (AEVO) vom 21. Januar 2009 naher und verlangt einen Nachweis
in Form einer Prifung.

Rechtliche Grundlagen

Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 23. Marz 2005 in der jeweils geltenden Fassung
Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) vom 21. Januar 2009

Prifungsanforderungen fur die Prifungen zum Nachweis berufs- und
arbeitspadagogischer Kenntnisse flr Ausbilder/innen im 6ffentlichen Dienst nach dem
Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 03. November 2016

Prifungsordnung flr Fortbildungsprifungen nach dem Berufsbildungsgesetz (FPO) vom
12. Mai 2011 in der jeweils geltenden Fassung.



2. Inhalte des AdA-

Lehrgangs

Der Lehrgang , Ausbildung der Ausbilder” (AdA-Lehrgang) umfasst 60 Doppelstunden.
Erist in 4 Handlungsfelder gegliedert.

1: rechtlich-organisatorisch

1: rechtlich-organisatorisch

1: rechtlich-organisatorisch

2: padagogisch-
psychologisch

Inhalte der Handlungsfelder nach der
Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO)
vom 21. Januar 2009

Handlungsfeld 1: ,,Ausbildungsvoraussetzungen prufen und Ausbildung planen“ (9

Ausbildungsvoraussetzunge
n prifen und Ausbildung
planen

Ausbildung vorbereiten und
bei der Einstellung von
Auszubildenden mitwirken

Ausbildung abschlieBen
Gesamt (Modul 1)

Ausbildung durchfiihren

Gesamt (Modul 2)

Gesamt (Module 1 und
2)

9

12

30

30

30

60

Doppelstunden)

Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage

e 1.1 die Vorteile und den Nutzen betrieblicher Ausbildung darstellen und begrinden zu

konnen



e 1.2 bei den Planungen und Entscheidungen hinsichtlich des betrieblichen
Ausbildungsbedarfs auf der Grundlage der rechtlichen, tarifvertraglichen und
betrieblichen Rahmenbedingungen mitzuwirken

e 1.3 die Strukturen des Berufsbildungssystems und seine Schnittstellen darzustellen

e 1.4 Ausbildungsberufe fur den Betrieb auszuwahlen und dies zu begrinden

e 1.5 die Eignung des Betriebes flr die Ausbildung in dem angestrebten Ausbildungsberuf
zu prufen sowie, ob und inwieweit Ausbildungsinhalte durch MaSnahmen aulBerhalb der
Ausbildungsstatte, insbesondere Ausbildung im Verbund, Gberbetriebliche und
auBerbetriebliche Ausbildung, vermittelt werden kénnen

e 1.6 die MdAglichkeiten des Einsatzes von auf die Berufsausbildung vorbereitenden
MaBnahmen einzuschatzen

e 1.7 im Betrieb die Aufgaben der an der Ausbildung Mitwirkenden unter Bertcksichtigung
ihrer Funktion und Qualifikation abzustimmen

Handlungsfeld 2: ,,Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden
mitwirken” (12 Doppelstunden)

Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage

2.1 auf der Grundlage einer Ausbildungsordnung einen betrieblichen Ausbildungsplan zu
erstellen, der sich insbesondere an berufstypischen Arbeits- und Geschaftsprozessen
orientiert

2.2 die Méglichkeit der Mitwirkung und Mitbestimmung der betrieblichen
Interessenvertretungen in der Berufsbildung zu berucksichtigen

2.3 den Kooperationsbedarf zu ermitteln und sich inhaltlich sowie organisatorisch mit den
Kooperationspartnern, insbesondere der Berufsschule, abzustimmen

2.4 Kriterien und Verfahren zur Auswahl von Auszubildenden auch unter Berlcksichtigung
ihrer Verschiedenartigkeit anzuwenden

2.5 den Berufsausbildungsvertrag vorzubereiten und die Eintragung des Vertrages bei der
zustandigen Stelle zu veranlassen

2.6 die Moéglichkeit prufen, ob Teile der Berufsausbildung im Ausland durchgeflhrt werden
kdénnen

Handlungsfeld 3: ,,Ausbildung durchfiuhren“ (30 Doppelstunden)

Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage

e 3.1 lernférderliche Bedingungen und eine motivierende Lernkultur zu schaffen,
RUckmeldungen zu geben und zu empfangen

e 3.2 die Probezeit zu organisieren, zu gestalten und zu bewerten

e 3.3 aus dem betrieblichen Ausbildungsplan und den berufstypischen Arbeits- und
Geschaftsprozessen betriebliche Lern- und Arbeitsaufgaben zu entwickeln und zu



gestalten

e 3.4 Ausbildungsmethoden und -medien zielgruppengerecht auszuwahlen und
situationsspezifisch einzusetzen

e 3.5 Auszubildende bei Lernschwierigkeiten durch individuelle Gestaltung der Ausbildung
und Lernberatung zu unterstitzen, bei Bedarf ausbildungsunterstiutzende Hilfen
einzusetzen und die Mdglichkeit zur Verlangerung der Ausbildungszeit prufen

e 3.6 Auszubildenden zusatzliche Ausbildungsangebote, insbesondere in Form von
Zusatzqualifikationen, zu machen und die Mdglichkeit der Verklrzung der
Ausbildungsdauer und die der vorzeitigen Zulassung zur Abschlussprifung zu prufen

e 3.7 die soziale und persoénliche Entwicklung von Auszubildenden zu férdern, Probleme und
Konflikte rechtzeitig zu erkennen sowie auf eine Losung hinzuwirken

e 3.8 Leistungen festzustellen und zu bewerten, Leistungsbeurteilungen Dritter und
PrGfungsergebnisse auszuwerten, Beurteilungsgesprache zu fihren, RickschlUsse fur den
weiteren Ausbildungsverlauf zu ziehen

e 3.9 interkulturelle Kompetenzen zu férdern

Handlungsfeld 4: ,,Ausbildung abschlieBen“ (9 Doppelstunden)

Die Ausbilder und Ausbilderinnen sind in der Lage

e 4.1 Auszubildende auf die Abschluss- oder Gesellenprifung unter Berlcksichtigung der
PrGfungstermine vorzubereiten und die Ausbildung zu einem erfolgreichen Abschluss zu
fihren

e 4.2 fur die Anmeldung der Auszubildenden zu Prifungen bei der zustandigen Stelle zu
sorgen und diese auf durchfiUhrungsrelevante Besonderheiten hinzuweisen

e 4.3 an der Erstellung eines schriftlichen Zeugnisses auf der Grundlage von
Leistungsbeurteilungen mitzuwirken

e 4.4 Auszubildende Uber betriebliche Entwicklungswege und berufliche
Weiterbildungsmaoglichkeiten zu informieren und zu beraten

Literaturhinweise:

Broschure ,,Ausbildung und Beruf“ des Bundesministeriums fur Bildung und Forschung:

Broschire Ausbildung und Beruf



https://www.bmbf.de/SharedDocs/Publikationen/DE/3/29340_Ausbildung_und_Beruf.html

3. Informationen zur Prufung

Information zur Prufung

Die Verwaltungsakademie Berlin ist zustandige Stelle fur die Abnahme der Prifungen in der Aus-
und Weiterbildung. Die Durchfihrung der Ausbilder-Eignungsprufung ist in der/den

e Ausbilder-Eignungsverordnung vom 21. Januar 2009

e Priufungsanforderungen fir die Prifungen zum Nachweis berufs- und
arbeitspadagogischer Kenntnisse flr Ausbilder/innen im 6ffentlichen Dienst nach dem
Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 03. November 2016

e Priufungsordnung flur Fortbildungsprifungen nach dem Berufsbildungsgesetz (FPO) vom
12. Mai 2011 in der jeweils geltenden Fassung

dokumentiert. Diese Rechtsgrundlagen sind in dieser Broschure aufgefuhrt.

Die Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem praktischen Teil.

Anmeldung zur Prufung

Bitte melden Sie sich mit dem entsprechenden Anmeldeformular bei der zustandigen Stelle
(Frau Hong Starck, 1 C 12) zur Prifung an (vollstandig ausgeflllt und unterschrieben).

Bitte beachten Sie den Anmeldeschluss. Mit dem Anmeldeschluss beginnt das eigentliche
PrGfungsverfahren (Prafungsorganisation, Bestellung der Prifungsaufgaben), so dass eine spatere

Anmeldung fur den betreffenden Prifungstermin nicht mehr maéglich ist.

Das Anmeldeformular wird Ihnen zu Beginn des Lehrgangs ausgehandigt.

Ablauf der Prufung

Rechtzeitig vor Prifungsbeginn erhalten Sie von der zustandigen Stelle nach Berufsbildungsgesetz
bei der Verwaltungsakademie Berlin eine schriftliche Einladung mit Angaben zu den zugelassenen
Hilfsmitteln sowie dem Prifungsort.



Schriftliche Prufung

Im schriftlichen Teil der Prifung sind fallbezogene Aufgaben aus allen Handlungsfeldern zu
bearbeiten. Die schriftliche Prifung dauert drei Stunden und wird am PC durchgefuhrt. Das
Ergebnis der schriftlichen Prifung erhalten Sie zeitnah von der zustandigen Stelle.

Praktische Prifung

e Der praktische Teil der Prifung besteht aus der Prasentation einer Ausbildungssituation
und einem Fachgesprach mit einer Dauer von insgesamt hochstens 30 Minuten. Der/die
Prifungsteilnehmer/in wahlt fur die praktische Prifung eine berufstypische
Ausbildungssituation aus. Die Prasentation soll 15 Minuten nicht Gbersteigen. Die Auswahl
und Gestaltung der Ausbildungssituation sind im Fachgesprach zu erlautern. Anstelle einer
Prasentation kann eine Ausbildungssituation auch praktisch durchgefihrt werden.

e Der/die Prufungsteilnehmer/in hat zum in der Einladung genannten Termin eine
schriftliche Konzeption Uber die Prasentation bzw. praktische Durchfihrung der
Ausbildungssituation in 4-facher Ausfertigung (inkl. Vorblatt) bei der Geschaftsstelle
einzureichen.

e Methoden- und Medieneinsatz werden dem/der Prifungsteilnehmer/in Gberlassen. Es
stehen Flipcharts und Pinnwande im PrGfungsraum zur Verfligung. Beamer und Laptops
mussen ggf. vorher bestellt werden.

e FUr die praktische Durchfihrung einer Ausbildungssituation agieren zwei
Prifungsausschuss-Mitglieder als ,,Auszubildende”.

e Die schriftliche Darstellung der Konzeption wird in die Bewertung der praktischen
DurchfUhrung der Ausbildungssituation bzw. Prasentation einbezogen.

e Der Prifungsausschuss wertet die berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse und
Einsichten und nicht fachliche Fertigkeiten und Kenntnisse.

Prufungszeugnis

Das Ergebnis der praktischen Prifung erhalten Sie sofort nach Beendigung der Prifung vom
Prifungsausschuss. Die Zeugnisse werden entweder sofort nach der praktischen Prifung
ausgehandigt oder kurze Zeit spater per Post versandt.

Das erste Prufungszeugnis beurkundet den Nachweis berufs- und arbeitspadagogischer Kenntnisse.

Das zweite Zeugnis enthalt die Note der schriftlichen Prifung und der praktischen Prufung.

Die Benotung fur die praktische Prifung gliedert sich in zwei Teile:

e zu 50 % praktische Durchfihrung oder Prasentation einer Ausbildungseinheit



e zu 50 % Fachgesprach

Eine nicht bestandene Prafung kann zweimal wiederholt werden.



4. Rechtsgrundlagen fur die
Ausbildung der Ausbilder
(AdA)

Rechtsgrundlagen fur die Ausbildung der
Ausbilder

Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) vom 21. Januar 2009

Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 23. Marz 2005 in der jeweils geltenden Fassung der

Bekanntmachung vom 04. Mai 2020

Prufungsanforderungen fir die Prufungen zum Nachweis berufs- und
arbeitspadagogischer Kenntnisse fir Ausbilder/innen im offentlichen Dienst nach dem
Berufsbhildungsgesetz (BBiG) vom 03. November 2016:

8§ 1 - Ziel der Prifung

In der Prtfung hat der/die Prafungsteilnehmer/in die Kompetenz zum selbstandigen Planen,
Durchfihren und Kontrollieren der Berufsausbildung in den in § 2 der Ausbilder-
Eignungsverordnung (AEVO) aufge-fihrten Handlungsfeldern nachzuweisen.

§ 2 - Schriftliche Prifung

In der schriftlichen Prifung sind fallbezogene Aufgaben aus allen Handlungsfeldern zu bearbeiten.
Far die Anfertigung der Prufungsarbeit stehen drei Stunden zur Verfigung. Die schriftliche Prifung
kann auch als elektronische Prasenzprifung durchgefihrt werden.

& 3 - Praktische Prufung

Die praktische Prifung besteht aus der Prasentation einer Ausbildungssituation und einem
Fachgesprach mit einer Dauer von insgesamt héchstens 30 Minu-ten. Hierflr wahlt der/die
Prafungsteilnehmer/in eine berufstypische Ausbildungssituation aus. Die Prasentation soll 15


https://www.gesetze-im-internet.de/ausbeignv_2009/BJNR008800009.html
https://www.gesetze-im-internet.de/bbig_2005/
https://www.gesetze-im-internet.de/bbig_2005/

Minuten nicht Gberschreiten. Es ist zulassig, das Fachgesprach auf Basis einer schriftlichen
Konzeption zu flUhren. Anstelle der Prasentation kann eine Ausbildungssituation auch praktisch
durchgefuhrt werden; Satz 3 gilt entsprechend.

§ 4 - Feststellung des Priifungsergebnisses

(1) Der Prufungsausschuss stellt nach Bewertung der Prifungsleistungen im schriftlichen und im
praktischen Teil der Prifung gemeinsam die Einzelergebnisse fest. Die Bewertung im praktischen
Teil setzt sich wie folgt zusammen: 50% Prasentation oder praktische Durchfihrung einer
Ausbildungssituation, 50 % Fachgesprach.

(2) Die Prufung ist bestanden, wenn im schriftlichen und im praktischen Teil jeweils mindestens
ausreichende Leistungen erbracht worden sind.

§ 5 - Priufungszeugnis

Uber die bestandene Priifung erhélt der/die Prifungsteilnehmer/innen jeweils ein Zeugnis nach den
Anlagen 1 und 2 zu § 5 der Ausbilder-Eignungsverordnung. Aus den Zeugnissen geht hervor, dass
der/die Inhaber/in die berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
im Sinne des § 30 des Berufsbildungsgesetzes nachgewiesen hat.

§ 6 - Hinweis auf andere Bestimmungen

Fur die Durchfiihrung der Priifung gelten im Ubrigen die Regelungen der Priifungsordnung fir
Fortbildungsprifungen nach dem Berufsbildungsgesetz (FPO) vom 12. Mai 2011 in der jeweils
geltenden Fassung entsprechend.

§ 7 - Inkrafttreten, AulBBerkrafttreten

Die Prifungsanforderungen treten am Tage nach ihrer Verdffentlichung im Amtsblatt flr Berlin in
Kraft.

Mit dem Inkrafttreten der Prifungsanforderungen tritt die PrGfungsordnung zum Nachweis berufs-
und arbeitspadagogischer Kenntnisse flr Ausbilder/innen im 6ffentlichen Dienst nach dem
Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 10. Mai 2012 aul3er Kraft.

Prufungsordnung fir Fortbildungspriufungen nach dem Berufsbildungsgesetz (FPO) vom
12. Mai 2011 in der jeweils geltenden Fassung

I. Abschnitt - Prifungsausschusse
[I. Abschnitt - Vorbereitung der Fortbildungsprufung
[ll. Abschnitt - Durchfuhrung der Fortbildungspruifung

IV. Abschnitt - Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prifungsergebnisses



V. Abschnitt - Schlussbestimmungen

|. Abschnitt - Prifungsausschusse

8§ 1 - Errichtung

(1) Zum Nachweis von Kenntnissen, Fertigkeiten und Erfahrungen, die durch berufliche Fortbildung
erworben sind, kann die zustandige Stelle Prifungen durchfihren (Fortbildungsprifungen).

(2) Far die Abnahme von Fortbildungsprufungen errichtet die zustandige Stelle einen oder mehrere
Pri-fungsausschisse. Der Prifungsausschuss kann auch als gemeinsamer Prifungsausschuss
mehrerer zustandiger Stellen errichtet werden.

§ 2 - Zusammensetzung und Berufung

(1) Der Prufungsausschuss besteht aus mindestens drei Mitgliedern. Die Mitglieder mussen flr die
Prifungsgebiete sachkundig und fur die Mitwirkung im Prifungswesen geeignet sein. Die Prufer
sollen insbesondere in der beruflichen Erwachsenenbildung erfahren sein.

(2) Dem Prufungsausschuss gehdren als Mitglieder Beauftragte der Arbeitgeber und der
Arbeitnehmer in gleicher Zahl sowie mindestens eine Lehrkraft des beruflichen Schulwesens oder
beruflicher Fortbildungseinrichtungen an. Mindestens zwei Drittel der Mitglieder missen
Beauftragte der Arbeitgeber und der Arbeitnehmer sein. Die Mitglieder haben Stellvertreter.

(3) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder werden von der zustandigen Stelle flr die Dauer
von hodchstens drei Jahren berufen.

(4) Die Beauftragten der Arbeitnehmer werden auf Vorschlag der fur das Land Berlin zustandigen
Spitzenorganisationen der Gewerkschaften berufen. Vorschlagsberechtigt sind die Gewerkschaften,
die im Berufsbildungsausschuss vertreten sind.

(5) Die Lehrkrafte des berufsbildenden Schulwesens werden im Einvernehmen mit der fur Bildung
zustandigen Senatsverwaltung berufen.

(6) Werden Mitglieder nicht oder nicht in ausreichender Zahl innerhalb einer von der zustandigen
Stelle gesetzten angemessenen Frist vorgeschlagen, so beruft sie insoweit nach pflichtgemakem
Ermessen.

(7) Die Mitglieder oder stellvertretenden Mitglieder des Prifungsausschuss kdnnen nach Anhoéren
der an ihrer Berufung Beteiligten aus wichtigem Grund abberufen werden.

(8) Die Tatigkeit im Prifungsausschuss ist ehrenamtlich. Fur bare Auslagen und Zeitversaumnis ist,
soweit eine Entschadigung nicht von anderer Seite gewahrt wird, eine angemessene
Entschadigung zu zahlen, deren Hohe von der zustandigen Stelle festgesetzt wird.

(9) Von Absatz 2 darf nur abgewichen werden, wenn anderenfalls die erforderliche Zahl von
Mitgliedern des Prufungsausschusses nicht berufen werden kann.



§ 3 - Befangenheit

(1) Bei der Zulassung und bei der Fortbildungsprifung dirfen Prafungsausschussmitglieder nicht
mitwirken, die mit dem Prifungsbewerber verheiratet oder verheiratet gewesen oder mit ihm in
gerader Linie verwandt oder verschwagert oder durch Annahme an Kindes Statt verbunden oder in
der Seitenlinie bis zum dritten Grade verwandt oder bis zum zweiten Grade verschwagert sind,
auch wenn die Ehe, durch welche die Schwagerschaft begrindet ist, nicht mehr besteht.

(2) Prafungsausschussmitglieder, die sich befangen fUhlen oder Prifungsteilnehmer, die die
Besorgnis der Befangenheit geltend machen wollen, haben dies der zustandigen Stelle mitzuteilen,
wahrend der Prifung dem Prifungsausschuss.

(3) Die Entscheidung Uber den Ausschluss von der Mitwirkung trifft die zustandige Stelle, wahrend
der Prifung der Prifungsausschuss.

(4) Wenn infolge Befangenheit eine ordnungsgemafBe Besetzung des Prifungsausschuss nicht
moglich ist, kann die zustandige Stelle die Durchfuhrung der Prifung einem anderen
PrGfungsausschuss Ubertragen; erforderlichenfalls kann er eine Kammer um die Durchfihrung der
PrGfung ersuchen. Das gleiche qgilt, wenn eine objektive Durchfihrung der Prifung aus anderen
Grinden nicht gewahrleistet erscheint.

§ 4 - Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung

(1) Der Prufungsausschuss wahlt aus seiner Mitte einen Vorsitzenden und dessen Stellvertreter.
Der Vorsitzende und sein Stellvertreter sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehdren.

(2) Der Prufungsausschuss ist beschlussfahig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens drei,
mitwirken. Er beschliel3t mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Bei Stimmengleichheit gibt
die Stimme des Vorsitzenden den Ausschlag.

8 5 - Geschaftsfiithrung

(1) Die zustandige Stelle regelt im Einvernehmen mit dem Prifungsausschuss dessen
Geschaftsfuhrung. Bei der Durchfihrung der Geschaftsfiihrung, insbesondere Einladungen,
Protokollfihrung und Durchfihrung der Beschllsse, wird er von der zustandigen Stelle
(Geschaftsstelle) bei der Verwaltungsakademie Berlin unterstitzt.

(2) Die Sitzungsprotokolle sind vom Protokollfihrer und vom Vorsitzenden zu unterzeichnen. § 22
Abs. 4 bleibt unberuhrt.

8§ 6 - Verschwiegenheit

Die Mitglieder des Prifungsausschusses haben fur alle Prifungsvorgange gegenuber Dritten
Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt nicht gegeniiber dem Berufsbildungsausschuss. Ausnahmen
bedlrfen der Einwilligung der zustandigen Stelle.

lI. Abschnitt - Vorbereitung der Fortbildungsprifung




8§ 7 - Prufungstermine

(1) Die Fortbildungsprufungen finden nach Bedarf statt. Die zustandige Stelle bestimmt im
Einvernehmen mit dem Prifungsausschuss die Prafungstermine. Sie sollen auf das Ende von
FortbildungsmafBnahmen abgestimmt sein.

(2) Die zustandige Stelle gibt Anmeldetermin, Ort und Zeitpunkt der Prifungen in geeigneter Weise
rechtzeitig vorher bekannt.

(3) Wird die Fortbildungsprifung mit einheitlichen Uberregionalen Prifungsaufgaben durchgefuhrt,
werden einheitliche Prifungstage angesetzt, soweit die Durchfihrbarkeit sichergestellt werden
kann.

§ 8 - Zulassung zur Fortbildungsprifung

(1) Zur Fortbildungsprifung ist zugelassen,

1. wer an geeigneten beruflichen FortbildungsmaRnahmen teilgenommen hat bzw. teilnimmt
oder

2. wer glaubhaft macht, dass er Kenntnisse und Fertigkeiten, die die Zulassung zur Prifung
rechtfertigen, in anderer Weise erworben hat.

(2) Zulassungsvoraussetzungen, die auf Grund besonderer Rechtsvorschriften nach § 54 BBiG
festgelegt werden, bleiben unberuhrt.

§ 9 - Ortliche Zustandigkeit

Ortlich zustéandig fur die Anmeldung zur Fortbildungsprifung ist die zustéandige Stelle, fur
Prafungsbewerber, die

1. an einer geeigneten MalBnahme zur Fortbildung teilgenommen und
2. seine / ihre Dienststelle im Land Berlin hat.

§ 10 - Anmeldung zur Priufung
(1) Die Anmeldung zur Prifung hat schriftlich unter Beachtung der Anmeldefrist zu erfolgen.
(2) Der Anmeldung sind beizufigen:

1. Angaben zur Person,

2. Angaben Uber die in den §§ 8 und 9 genannten Voraussetzungen,

3. eine Erklarung und gegebenenfalls ein Nachweis dartber, ob und mit welchem Erfolg der
Prafungsbewerber bereits an der Prifung teilgenommen hat.

§ 11 - Entscheidung uber die Zulassung



(1) Uber die Zulassung entscheidet die zustandige Stelle. Halt sie die Zulassungsvoraussetzungen
nicht fir gegeben, so entscheidet der Prifungsausschuss.

(2) Die Entscheidung Uber die Zulassung ist dem Prifungsbewerber rechtzeitig unter Angabe des
PrGfungstages und -ortes einschlielSlich der erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel mitzuteilen. Auf
Anfrage sind ihm die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder des Prifungsausschusses
bekanntzugeben sowie die Prifungsordnung und die Prifungsanforderungen auszuhandigen.

(3) Nicht zugelassene Prufungsbewerber werden von der zustandigen Stelle unverzuglich Gber die
Entscheidung mit Angabe der Ablehnungsgrunde schriftlich unterrichtet.

(4) Die Zulassung kann vom Prifungsausschuss bis zum Abschluss der Prifung widerrufen werden,
wenn sie auf Grund von gefalschten Unterlagen oder falschen Angaben ausgesprochen wurde.

lIl. Abschnitt - DurchfUhrung der Fortbildungsprufung

§ 12 - Prufungsgegenstand

Die zustandige Stelle regelt Ziel, Inhalt und Anforderungen der Prifung durch besondere
Rechtsvorschriften nach § 54 BBIG.

§ 13 - Gliederung der Prifung

(1) Die Gliederung der Prufung ergibt sich aus den besonderen Rechtsvorschriften nach § 54 BBiG
(Prafungsanforderungen).

(2) Die Prafungsanforderungen kénnen bei in sich geschlossenen Sachgebieten, insbesondere bei
berufsbegleitenden Fortbildungsmallnahmen, Teilpriafungen vorsehen.

§ 14 - Priufungsaufgaben

(1) Der Prufungsausschuss beschlie8t auf der Grundlage der Prifungsanforderungen die
PrGfungsaufgaben.

(2) Prifungsaufgaben, die von einem Gremien bei der zustandigen Stelle erstellt oder ausgewahlt
werden, das entsprechend § 40 Absatz 2 BBiG zusammengesetzt ist, gelten von dem
Prifungsausschuss / den Prifungsausschissen als Ubernommen.

§ 15 - Prufung von Menschen mit Behinderung

Priflinge, die infolge einer Behinderung anderen Pruflingen gegentber wesentlich im Nachteil sind,
ist auf Antrag durch die zustandige Stelle eine angemessene Erleichterung zu bewilligen. Der
Antrag ist rechtzeitig vor Durchfihrung der einzelnen Prifungsleistung zu stellen. Auf Verlangen
der zustandigen Stelle ist ein arztliches Gutachten vorzulegen, dem ausschliefSlich die zu
gewahrende Erleichterung zu entnehmen ist. Art und Umfang der zu gewahrenden Erleichterung ist
fur den konkreten Einzelfall festzulegen.



§ 16 - Ausschluss der Offentlichkeit
(1) Die Prafungen sind nicht offentlich.

(2) Vertreter der zustandigen obersten Bundes- und Landesbehdrde, der zustandigen Stelle, die
Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder des Berufsbildungsausschusses sowie Vertreter der
Bundesanstalt flr Arbeit kdnnen anwesend sein. Der Prifungsausschuss kann Gaste bei der
mundlichen Prafung zulassen, sofern die Mehrheit der Prafungsteilnehmer dem nicht widerspricht.

(3) Bei der Beratung lber das Prifungsergebnis dirfen nur die Mitglieder des Prifungsausschusses
und der mit beratender Stimme teilnehmenden Vertreter des Betriebsrates oder Personalrates
anwesend sein.

§ 17 - Leitung und Aufsicht

(1) Die Prafung wird unter Leitung des Vorsitzenden vom gesamten Prifungsausschuss
abgenommen.

(2) Bei schriftlichen Prifungen regelt die zustandige Stelle im Einvernehmen mit dem
Prifungsausschuss die Aufsichtfihrung, die sicherstellen soll, dass der Prifungsteilnehmer die
Arbeiten selbstandig und nur mit den erlaubten Arbeits- und Hilfsmitteln ausfuhrt.

§ 18 - Ausweispflicht und Belehrung

Die Prufungsteilnehmer haben sich auf Verlangen des Vorsitzenden oder des Aufsichtfihrenden
Uber ihre Person auszuweisen. Sie sind vor Beginn der Prifung Uber den Prifungsablauf, die zur
Verfligung stehende Zeit, die erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel und die Folgen von
Tauschungshandlungen und Ordnungsverstolien zu belehren.

§ 19 - Tauschungshandlungen und Ordnungs- verstoRe

(1) PrGfungsteilnehmern, die sich einer Tauschungshandlung schuldig machen, kann der
AufsichtfUhrende die weitere Teilnahme an der Prifung unter Vorbehalt gestatten. Bei einer
erheblichen Stérung des Prufungsablaufs kann der AufsichtfUhrende den Prifungsteilnehmer von
der weiteren Teilnahme an der Prafung ausschliel3en.

(2) Uber den endglltigen Ausschluss und die Folgen entscheidet der Priifungsausschuss nach
Anhdren des Prifungsteilnehmers. In schwerwiegenden Fallen, insbesondere bei vorbereiteten
Tauschungshandlungen, kann die Prifung flr nicht bestanden erklart werden. Das gleiche gilt bei
innerhalb eines Jahres nachtraglich festgestellten Tauschungen.

§ 20 - Riicktritt, Nichtteilnahme

(1) Der Prifungsbewerber kann nach erfolgter Anmeldung vor Beginn der Prifung durch schriftliche
Erklarung zurtcktreten. In diesem Fall gilt die Prafung als nicht abgelegt.



(2) Tritt der Prafungsbewerber nach Beginn der Prifung zurlck, so werden bereits erbrachte, in
sich abgeschlossene Prifungsleistungen nur anerkannt, wenn ein wichtiger Grund fur den Rucktritt
vorliegt (zum Beispiel im Krankheitsfalle durch Vorlage eines arztlichen Attestes).

(3) Erfolgt der Rucktritt nach Beginn der Prifung oder nimmt der Prifungsbewerber an der Priufung
nicht teil, ohne dass ein wichtiger Grund vorliegt, so gilt die Prifung als nicht bestanden.

(4) Uber das Vorliegen eines wichtigen Grundes entscheidet der Prifungsausschuss.

V. Abschnitt - Bewertung, Feststellung und Beurkundung
des Prufungsergebnisses

§ 21 - Bewertung

(1) Prafungsleistungen sind wie folgt zu bewerten:

Umfang Punkte Note Ausfithrung Note

eine den Anforderungen in 100 - 92 Punkte Note 1 sehr gut
besonderem MaRe
entsprechende Leistung

eine den Anforderungen unter 92 - 81 Punkte Note 2 gut
voll entsprechende
Leistung

eine den Anforderungen im unter 81 - 67 Punkte Note 3 befriedigend
Allgemeinen entsprechende
Leistung

eine Leistung, die zwar unter 67 - 50 Punkte Note 4 ausreichend
Mangel aufweist, aber im

ganzen den Anforderungen

noch entspricht

eine Leistung, die den unter 50 - 30 Punkte Note 5 mangelhaft
Anforderungen nicht

enspricht, jedoch erkennen

lasst, dass gewisse

Grundkenntnisse noch

vorhanden sind

eine Leistung, die den unter 30 - 0 Punkte Note 6 ungenugend
Anforderungen nicht

entspricht und bei der

selbst Grundkenntnisse

fehlen

(2) Soweit die Prafungsanforderungen nichts anderes bestimmen, wird die Abschlussprifungsnote
aus dem arithmetischen Mittel der Punktezahlen der einzelnen Prifungsnoten gebildet und mit
dem entsprechenden Pradikat gemafl Abs. 1 versehen.



(3) Soweit eine Bewertung der Leistungen nach dem Punktsystem nicht sachgerecht ist, ist die
Bewertung nach Noten vorzunehmen. Die Note entspricht den wie folgt festgelegten Punkten:

Note 1 = 96 Punkte
Note 2 = 86 Punkte
Note 3 = 74 Punkte
Note 4 = 58 Punkte
Note 5 = 40 Punkte
Note 6 = 15 Punkte

§ 22 - Feststellung und Bekanntgabe des Prifungsergebnisses

(1) Die einzelnen Prifungsleistungen sind von jeweils zwei Mitgliedern des Prifungsausschusses
selbstandig und unabhangig voneinander zu beurteilen und zu bewerten. Weichen die
Beurteilungen voneinander ab und kdnnen sich der Erst- und Zweitzensierende tUber die Bewertung
nicht einigen, so wird die Bewertung durch den Vorsitzenden des Prifungsausschusses
vorgenommen. Beschllsse Uber die Noten zur Bewertung einzelner Prufungsleistungen, der
Prifung insgesamt sowie Uber das Bestehen und Nichtbestehen der Prifung werden durch den
Prifungssausschuss gefasst. Dabei bezieht er die Ergebnisse von moéglichen Teilprifungen gemaR §
13 Abs. 2 ein.

(2) Die Prufung ist insgesamt bestanden, wenn im Durchschnitt mindestens ausreichende
Leistungen erbracht worden sind. Die Prifungsanforderungen kédnnen zusatzlich flr Prifungsteile
und fur Prifungsfacher mindestens ausreichende Leistungen verlangen. Das Nahere regeln die
Rechtsvorschriften nach § 54 BBIG.

(3) Das Ergebnis der Prufung oder Teilprifung (§ 13 Abs. 2) ist dem Prufungsteilnehmer unmittelbar
nach dem Abschluss der Prafung mitzuteilen. Ihm ist auf Verlangen unverziglich eine vom
Vorsitzenden des Prufungsausschusses unterzeichnete Bescheinigung auszustellen.

(4) Uber den Verlauf der Priifung einschlieBlich der Beratung und Feststellung der
Prifungsergebnisse ist eine Niederschrift zu fertigen, die von den Mitgliedern des
PrGfungsausschusses zu unterzeichnen ist.

§ 23 - Prlfungszeugnis

(1) Uber die bestandene Priifung erhalt der Priifungsteilnehmer von der zustandigen Stelle ein
Zeugnis.

(2) Das Prufungszeugnis enthalt:

- die Bezeichnung der Fortbildungsprufung,

- die Personalien des Prifungsteilnehmers,

- Inhalt und Ergebnisse der Fortbildungsprifung nach MalBgabe der Rechtsvorschriften nach § 54
BBIG,

- das Datum des letzten Prifungstages,

- die Unterschriften des Vorsitzenden des Prifungsausschusses und des Beauftragten der



zustandigen Stelle mit Siegel.
§ 24 - Nicht bestandene Prifung

(1) Bei nicht bestandener Prufung erhalt der Prifungsteilnehmer einen schriftlichen Bescheid von
der zustandigen Stelle. Darin ist anzugeben, in welchen Priufungsfachern die Leistungen nicht
ausreichten und welche Priufungsleistungen in einer Wiederholungsprifung nicht wiederholt zu
werden brauchen.

(2) Auf die besonderen Bedingungen der Wiederholungsprufung (§ 25) ist hinzuweisen.
§ 25 - Wiederholungsprifung
(1) Wer eine Fortbildungsprifung nicht bestanden hat, kann sie zweimal wiederholen.

(2) In der Wiederholungsprifung ist der Prifungsteilnehmer auf Antrag von der Prifung in
einzelnen Prufungsteilen und -fachern zu befreien, wenn seine Leistungen darin in einer
vorangegangenen Prifung mindestens ausreichend waren und er sich innerhalb von zwei Jahren,
gerechnet vom Tage der Beendigung der nicht bestandenen Prifung an, zur Wiederholungsprufung
anmeldet.

(3) Far die Anmeldung zur Wiederholungspritfung finden die §§ 9 und 10 Anwendung.

V. Abschnitt - Schlussbestimmungen

§ 26 - Rechtsmittel

Entscheidungen des Prafungsausschusses sowie der zustandigen Stelle sind bei ihrer schriftlichen
Bekanntgabe an den Prifungsbewerber oder -teilnehmer mit einer Rechtsmittelbelehrung zu
versehen. Zeugnisse nach § 23 erhalten nur auf Wunsch eine Rechtsmittelbelehrung.

§ 27 - Prufungsunterlagen

Nach Abschluss der Prafung kann der Prifungsteilnehmer seine Prifungsunterlagen einsehen. Die
schriftlichen Prifungsarbeiten werden zwei Jahre, die Anmeldung und die Niederschriften zehn
Jahre nach Abschluss der Prifung von der zustandigen Stelle aufbewahrt.

§ 28 - Inkrafttreten

(1) Diese Prufungsordnung tritt am Tage nach ihrer Veréffentlichung im Amtsblatt flr Berlin in
Kraft.

(2) Fortbildungsprifungsverfahren zum Geprlften Verwaltungsfachwirt, die vor 2011 begonnen
haben und nicht abgebrochen wurden, werden nach der Prafungsordnung fur
Fortbildungsprifungen nach dem Berufsbildungsgesetz vom 11. Januar 1979 sowie den
Prifungsanforderungen nach § 46 Abs.1 des Berufsbildungsgesetzes (BBiG) vom 24. Marz 1992 zu
Ende geflhrt.






5. Allgemeine Hinweise

Servicebiro / Tagesplan

Im Eingangsbereich des Altbaus befindet sich das Serviceblro (Raum 028) der
Verwaltungsakademie Berlin. Es ist erste Anlaufstelle fur Informationen und Auskinfte zu
Lehrgangen, Kursen und Seminaren. Gegeniber dem Serviceblro befindet sich die Anzeigetafel an
der Wand. Dort kénnen Sie dem ,Tagesplan” Zeit und Ort Ihres Unterrichts entnehmen, wenn sich
der Stundenplan einmal geandert haben sollte.

Flar Auskunfte zu Lehrgangen, Kursen und Seminaren stehen Ihnen in jeder Etage weitere
Serviceburos zur Verfigung.

Den aktuellen Tagesplan kénnen Sie auf der Homepage der VAk einsehen.

Unterrichtszeiten

in der Regel von 08:30 Uhr bis 16:00 Uhr

Ferienzeiten

Die Weihnachts- und Sommerferien des Landes Berlin sind grundsatzlich unterrichtsfrei.

Horsale

Die Horsale befinden sich im Neubau, 1. Etage, sowie im Altbau auf den Etagen 1-3.

Fehlzeiten

Fehlzeiten melden Sie bitte direkt Ihrer Dienststelle.

Cafeteria / ,Wasserspender“


https://wiki.vak.online/attachments/853

Der Pausenraum befindet sich im Neubautrakt des Erdgeschosses. Dort finden Sie Getranke- und
Snackautomaten. Darlber hinaus kénnen Sie kostenfrei die ,,Wasserspender” im Altbau, auf den
Etagen 1 - 3, nutzen.

Telefon

Von den Wandapparaten im Altbau kdnnen kostenfrei Gesprache im internen Netz des Landes
Berlin geflhrt werden.

Bibliothek

Es wird empfohlen, das Angebot 6ffentlicher Bibliotheken, der Bibliothek der Hochschule fur
Wirtschaft und Recht auf dem Gelande des Bildungs- und Verwaltungszentrums (HWR Berlin, E-

Mail: bibliothek-lichtenberg@hwr-berlin.de), der Landeszentrale fur politische Bildungsarbeit und

des Informationsbliros des Europaischen Parlaments (Unter den Linden 78, 10117 Berlin) zu nutzen
(beachten Sie bitte die Nutzungsbedingungen der einzelnen Einrichtungen).

Lehrbriefe

Auf der Homepage der VAk finden Sie fur die unterschiedlichen Fachgebiete unter ,,Downloads” die
Lehrbriefe der VAK. Die Lehrbriefe dienen insbe sondere als Grundlage fur das Lehrgangsniveau
~Mmittlere Verwaltungsebene / Ver waltungslehrgang I“.

Rauchen

Rauchen ist innerhalb der Gebdude nicht gestattet.


mailto:bibliothek-lichtenberg@hwr-berlin.de
http://www.vak.berlin.de

6. Standort der
Verwaltungsakademie

Verwaltungsakademie Berlin
TurmstralRe 86
10559 Berlin

e Fur Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit Behinderungen stehen zehn Parkplatze auf dem

Gelande zur Verfligung.

e In den Gebauden ist das Rauchen nicht gestattet.

e Die Verwaltungsakademie Berlin Gbernimmt keine Haftung bei Diebstahl oder Verlust
personlicher Gegenstande (z.B. Garderobe, Handtaschen etc.). Bitte lassen Sie lhre
Wertgegenstande nicht unbeaufsichtigt in den Rdumen der Verwaltungsakademie Berlin

zuruck.
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