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I. AMTLICHER TEIL  
Amtliche Bekanntmachungen des Verbandsvorstehers 

1. Prüfungsordnung für die Durchführung von Abschlussprüfungen und Umschu-
lungsprüfungen im Ausbildungsberuf zur Kauffrau und zum Kaufmann für  
Büromanagement (KBMPO) 

Aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses für Berufe des öffentlichen Diens-
tes vom 07.10.2015 erlässt die Verbandsversammlung des Niederlausitzer Studieninstitutes 
gemäß  

 § 7 Absatz 1 Nummer 2 Buchstabe c der Verordnung über Zuständigkeiten für die  
Berufsbildung nach dem Berufsbildungsgesetz, der Handwerksordnung, der Ausbil-
der-Eignungsverordnung und dem Berufsqualifikationsfeststellungsgesetz im Land 
Brandenburg vom 27. Februar 2015 (GVBl. II Nr. 10)  

in Verbindung mit  

 § 39 Absatz 1, § 47 Absatz 1 Satz 1, § 48 Absatz 1, § 59 sowie § 62 Absatz 3 des  
Berufsbildungsgesetzes vom 23. März 2005 (BGBl. I S. 931)  

mit Genehmigung gemäß § 47 Abs. 1 Satz 2 BBiG des Ministerium des Innern des Landes 
Brandenburg vom 14.01.2016 folgende Prüfungsordnung  

Inhaltsübersicht 

Abschnitt 1 

Prüfungsausschüsse 
§ 1 Errichtung 

§ 2 Zusammensetzung und Berufung  

§ 3 Ausschluss von der Mitwirkung 

§ 4 Vorsitz, Beschlussfähigkeit, Abstimmung 

§ 5 Geschäftsführung 

§ 6 Verschwiegenheit 

Abschnitt 2 

Vorbereitung der Abschlussprüfung 

§ 7 Prüfungstermine 

§ 8 Zulassungsvoraussetzungen für die Abschluss- und Umschulungsprüfung 

§ 9 Zulassungsvoraussetzungen in besonderen Fällen 

§ 10 Anmeldung zur Abschlussprüfung 

§ 11 Entscheidung über die Zulassung zur Abschlussprüfung 

§ 12 Regelungen für Menschen mit Behinderung 
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Abschnitt 3 

Durchführung der Abschlussprüfung 

§ 13 Gegenstand, Anforderungen und Gliederung der Abschlussprüfung 

§ 14 Prüfungsaufgaben 

§ 15 Nichtöffentlichkeit 

§ 16 Anonymitätsprinzip 

§ 17 Ablauf der Abschlussprüfung 

§ 18 Ausweispflicht und Belehrung 

§ 19 Niederschrift 

§ 20 Täuschungshandlungen und Ordnungsverstöße 

§ 21 Rücktritt, Nichtteilnahme 

Abschnitt 4 

Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prüfungsergebnisses 

§ 22 Bewertung 

§ 23 Ergänzungsprüfung 

§ 24 Feststellung des Prüfungsergebnisses 

§ 25 Prüfungszeugnis 

§ 26 Nicht bestandene Prüfung  

Abschnitt 5 

Wiederholungsprüfung 

§ 27 Wiederholungsprüfung 

Abschnitt 6 

Umschulung 

§ 28 Umschulungsprüfungsregelung 

Abschnitt 7 

Schlussbestimmungen 

§ 29 Rechtsbehelfsbelehrung 

§ 30 Prüfungsunterlagen 

§ 31 Übergangsregelung 

§ 32 Inkrafttreten, Außerkrafttreten 
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Abschnitt 1 

Prüfungsausschüsse 

§ 1  

Errichtung 

(1) Für die Abnahme der Prüfungen errichtet die zuständige Stelle die erforderliche Anzahl 
von Prüfungsausschüssen. 

(2) Mehrere zuständige Stellen können bei einer von ihnen gemeinsame Prüfungsausschüsse 
errichten. 

§ 2  

Zusammensetzung und Berufung  

(1) Der Prüfungsausschuss besteht aus mindestens drei Mitgliedern. Die Mitglieder von Prü-
fungsausschüssen sind hinsichtlich der Beurteilung der Prüfungsleistungen unabhängig und 
nicht an Weisungen gebunden. Die Mitglieder müssen für die Prüfungsgebiete sachkundig 
und für die Mitwirkung im Prüfungswesen geeignet sein. 

(2) Dem Prüfungsausschuss müssen als Mitglieder Beauftragte der Arbeitgeber und der Ar-
beitnehmer in gleicher Zahl sowie mindestens eine Lehrkraft einer berufsbildenden Schule 
angehören. Mindestens zwei Drittel der Gesamtzahl der Mitglieder müssen Beauftragte der 
Arbeitgeber und der Arbeitnehmer sein. Die Mitglieder haben Stellvertretende. 

(3) Die Mitglieder und die stellvertretenden Mitglieder werden von der zuständigen Stelle 
längstens für fünf Jahre berufen. 

(4) Die Beauftragten der Arbeitnehmer werden auf Vorschlag der im Bereich der zuständigen 
Stelle bestehenden Gewerkschaften und selbstständigen Vereinigungen von Arbeitnehmern 
mit sozial- und berufspolitischer Zwecksetzung berufen. 

(5) Lehrkräfte von berufsbildenden Schulen werden von den von ihnen bestimmten Stellen 
benannt. 

(6) Werden Mitglieder nicht oder nicht in ausreichender Zahl innerhalb einer von der zustän-
digen Stelle gesetzten angemessenen Frist vorgeschlagen, so beruft die zuständige Stelle 
insoweit nach pflichtgemäßem Ermessen. 

(7) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder des Prüfungsausschusses können nach 
Anhören der an ihrer Berufung Beteiligten aus wichtigem Grund abberufen werden. 

(8) Die Tätigkeit im Prüfungsausschuss ist ehrenamtlich. Für bare Auslagen und für Zeitver-
säumnis ist, soweit eine Entschädigung nicht von anderer Stelle gewährt wird, eine ange-
messene Entschädigung zu zahlen, deren Höhe von der zuständigen Stelle mit Genehmigung 
der obersten Landesbehörde festgesetzt wird. 

(9) Von den Regelungen in Absatz 2 darf nur abgewichen werden, wenn andernfalls die er-
forderliche Zahl von Mitgliedern des Prüfungsausschusses nicht berufen werden kann.  
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§ 3  

Ausschluss von der Mitwirkung 

(1) Bei der Zulassung und Prüfung dürfen Angehörige der Prüflinge nicht mitwirken. Angehö-
rige im Sinne des Satzes 1 sind: 

1. Verlobte, 

2. Ehegatten, 

3. eingetragene Lebenspartner, 

4. Verwandte und Verschwägerte gerader Linie, 

5. Geschwister, 

6. Kinder der Geschwister, 

7. Ehegatten der Geschwister und Geschwister der Ehegatten, 

8. Geschwister der Eltern,  

9. Personen, die durch ein auf längere Dauer angelegtes Pflegeverhältnis mit häuslicher Ge-
meinschaft wie Eltern und Kind miteinander verbunden sind (Pflegeeltern und Pflegekinder). 

Angehörige sind die in Absatz 1 Satz 2 aufgeführten Personen auch dann,  

wenn: 

1. in den Fällen der Nummern 2, 3, 4 und 7 die Beziehung begründende Ehe oder die  
Lebenspartnerschaft nicht mehr besteht; 

2. in den Fällen der Nummern 4 bis 8 die Verwandtschaft oder Schwägerschaft durch An-
nahme als Kind erloschen ist; 

3. im Fall der Nummer 9 die häusliche Gemeinschaft nicht mehr besteht, jedoch die Perso-
nen weiterhin wie Eltern und Kind miteinander verbunden sind. 

(2) Hält sich ein Prüfungsausschussmitglied nach Absatz 1 für ausgeschlossen oder bestehen 
Zweifel, ob die Voraussetzungen des Absatzes 1 gegeben sind, ist dies der zuständigen Stelle 
mitzuteilen, während der Prüfung dem Prüfungsausschuss. Die Entscheidung über den Aus-
schluss von der Mitwirkung trifft die zuständige Stelle, während der Prüfung der Prüfungs-
ausschuss. Das betroffene Mitglied darf an dieser Entscheidung nicht mitwirken. Das ausge-
schlossene Mitglied darf während des weiteren Verlaufs der Prüfung sowie bei der Beratung 
und Beschlussfassung nicht anwesend sein. 

(3) Liegt ein Grund vor, der geeignet ist, Misstrauen gegen eine unparteiische Ausübung des 
Amtes der Prüferin/ des Prüfers zu rechtfertigen oder wird von einem Prüfling das Vorliegen 
eines solchen Grundes behauptet, so hat die betreffende Person dies der zuständigen Stelle 
mitzuteilen, während der Prüfung dem Prüfungsausschuss. Absatz 2 Sätze 2 bis 4 gelten ent-
sprechend. 

(4) Ausbildende des Prüflings sollen, soweit nicht besondere Umstände eine Mitwirkung zu-
lassen oder erfordern, nicht mitwirken. 
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(5) Wenn infolge von Ausschluss oder Besorgnis der Befangenheit eine ordnungsgemäße Be-
setzung des Prüfungsausschusses nicht möglich ist, kann die zuständige Stelle einen anderen 
bestehenden oder nach § 2 neu zu bildenden Prüfungsausschuss mit der Durchführung der 
Prüfung beauftragen. Das Gleiche gilt, wenn eine objektive Durchführung der Prüfung aus 
anderen Gründen nicht gewährleistet erscheint. 

§ 4  

Vorsitz, Beschlussfähigkeit, Abstimmung 

(1) Der Prüfungsausschuss wählt ein Mitglied, das den Vorsitz führt, und ein weiteres Mit-
glied, das den Vorsitz stellvertretend übernimmt. Das vorsitzende Mitglied und seine Stellver-
tretung sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehören. 

(2) Der Prüfungsausschuss ist beschlussfähig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens 
drei, mitwirken. Der Prüfungsausschuss beschließt mit der Mehrheit der abgegebenen Stim-
men. Bei Stimmengleichheit gibt die Stimme des Vorsitzes den Ausschlag. 

(3) Bei der Bewertung von Prüfungsleistungen ist eine Stimmenthaltung unzulässig. 

(4) In dringlichen Angelegenheiten können Beschlüsse auch im schriftlichen Verfahren ge-
fasst werden. Absatz 2 gilt entsprechend. 

§ 5  

Geschäftsführung 

(1) Die Geschäftsführung des Prüfungsausschusses liegt in Abstimmung mit dem Prüfungs-
ausschuss bei der zuständigen Stelle. Einladungen, Protokollführung und Beschlussfassung 
(Vorbereitung, Durchführung, Nachbereitung) werden im Einvernehmen mit dem vorsitzen-
den Mitglied des Prüfungsausschusses geregelt. 

(2) Zu den Sitzungen des Prüfungsausschusses sind die Mitglieder rechtzeitig einzuladen. 
Stellvertretende Mitglieder werden in geeigneter Weise gleichzeitig informiert. Kann ein Mit-
glied an einer Sitzung nicht teilnehmen, so soll es dies unverzüglich der Geschäftsführung 
mitteilen. Für ein verhindertes Mitglied ist ein stellvertretendes Mitglied einzuladen, welches 
derselben Gruppe angehört.  

(3) Die Sitzungsprotokolle sind von der protokollführenden Person und dem Vorsitz zu unter-
zeichnen.  

§ 6  

Verschwiegenheit 

Die Mitglieder des Prüfungsausschusses und sonstige mit der Prüfung befasste Personen ha-
ben über alle Prüfungsvorgänge gegenüber Dritten Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt 
nicht gegenüber der zuständigen Stelle und dem Berufsbildungsausschuss. Ausnahmen be-
dürfen der Einwilligung der zuständigen Stelle. 
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Abschnitt 2 

Vorbereitung der Abschlussprüfung 

§ 7  

Prüfungstermine 

(1) Die Abschlussprüfung wird in zwei zeitlich auseinander fallenden Teilen durchgeführt.  

(2) Die zuständige Stelle bestimmt die Termine im Einvernehmen mit dem Vorsitz des Prü-
fungsausschusses, soweit sie nicht wegen der Teilnahme an überregional einheitlichen Prü-
fungen vorgegeben sind. 

(3) Die Prüfungstermine sollen auf den Ablauf der Berufsausbildung und des Schuljahres ab-
gestimmt sein. Die zuständige Stelle gibt den Ausbildenden die Prüfungstermine und die An-
meldefristen rechtzeitig in geeigneter Weise bekannt. Die Ausbildenden haben die Auszubil-
denden unverzüglich zu unterrichten. 

§ 8  

Zulassungsvoraussetzungen für die Abschluss- und Umschulungsprüfung 

(1) Über die Zulassung zu den zwei zeitlich auseinander fallenden Teilen der Abschlussprü-
fung ist jeweils gesondert zu entscheiden.  

(2) Zum ersten Teil der Abschlussprüfung ist zuzulassen: 

1. wer die laut Ausbildungsordnung hierfür erforderliche Ausbildungszeit zurückgelegt hat 
oder wessen Ausbildungszeit nicht später als zwei Monate nach dem Prüfungstermin endet, 

2. wer den vorgeschriebenen schriftlichen Ausbildungsnachweis geführt hat und 

3. wessen Berufsausbildungsverhältnis in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhältnisse 
eingetragen oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder die oder der Auszubil-
dende noch dessen gesetzliche Vertreterin oder gesetzlicher Vertreter zu verantworten ha-
ben. 

(3) Zum zweiten Teil der Abschlussprüfung ist zuzulassen, wer über die Voraussetzungen des 
Absatzes 2 hinaus am ersten Teil der Abschlussprüfung teilgenommen hat. Dies gilt nicht, 
wenn Auszubildende aus Gründen, die sie nicht zu vertreten haben, am ersten Teil der Ab-
schlussprüfung nicht teilgenommen haben. In diesem Fall ist der erste Teil der Abschlussprü-
fung zusammen mit dem zweiten Teil abzulegen. Hierüber entscheidet der Prüfungsaus-
schuss. 

(4) Menschen mit Behinderung sind zur Abschlussprüfung auch zuzulassen, wenn die Vo-
raussetzungen des Absatzes 2 Nummer 3 nicht vorliegen.  

(5) Des Weiteren ist zur Abschlussprüfung zuzulassen, wer nachweist, dass er eine von der 
zuständigen Stelle bestätigte Umschulungsmaßnahme absolviert hat. 

(6) Zur Abschlussprüfung ist ferner zuzulassen, wer in einer berufsbildenden Schule oder ei-
ner sonstigen Einrichtung ausgebildet worden ist, wenn dieser Bildungsgang der Berufsaus-
bildung im anerkannten Ausbildungsberuf zur Kauffrau und zum Kaufmann für Büroma-
nagement entspricht. 
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§ 9  

Zulassungsvoraussetzungen in besonderen Fällen 

(1) Zur Abschlussprüfung ist auch zuzulassen, wer nachweist, dass er mindestens das Ein-
einhalbfache der Zeit, die als Ausbildungszeit vorgeschrieben ist, in dem anerkannten Ausbil-
dungsberuf zur Kauffrau und zum Kaufmann für Büromanagement tätig gewesen ist. Als Zei-
ten der Berufstätigkeit gelten auch Ausbildungszeiten in einem anderen, einschlägigen Aus-
bildungsberuf. Vom Nachweis der Mindestzeit nach Satz 1 kann ganz oder teilweise abgese-
hen werden, wenn durch Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Weise glaubhaft gemacht 
wird, dass der Bewerber oder die Bewerberin die berufliche Handlungsfähigkeit erworben 
hat, die die Zulassung zur Prüfung rechtfertigt. Ausländische Bildungsabschlüsse und Zeiten 
der Berufsbildung im Ausland sind dabei zu berücksichtigen.  

(2) Soldaten auf Zeit und ehemalige Soldaten sind zur Abschlussprüfung zuzulassen, wenn 
das Bundesministerium der Verteidigung oder die von ihm bestimmte Stelle bescheinigt, dass 
der Bewerber berufliche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten erworben hat, welche die 
Zulassung zur Prüfung rechtfertigen. 

§ 10  

Anmeldung zur Abschlussprüfung 

(1) Die Ausbildenden melden die Auszubildenden mit deren Zustimmung fristgerecht unter 
Verwendung der von der zuständigen Stelle vorgegebenen Anmeldeformulare zur Abschluss-
prüfung an. 

(2) Besteht kein Berufsausbildungsverhältnis, können die Prüfungsbewerber selbst den An-
trag auf Zulassung stellen. Die erforderlichen Nachweise nach Absatz 4 sind beizufügen. 

(3) Anmeldungen zur Abschlussprüfung sind spätestens bis 15.12. des Jahres für den zwei-
ten Teil der Abschlussprüfung und bis spätestens 15.06. des Jahres für den ersten Teil der 
Abschlussprüfung schriftlich bei der zuständigen Stelle einzureichen. 

(4) Der Anmeldung sind beizufügen: 

1. In allen Fällen des § 8 und § 9 Absatz 1 

a) Zustimmungserklärung der Prüfungsbewerber, 

b) Bestätigung der Auszubildenden, dass der schriftliche Ausbildungsnachweis geführt wor-
den ist, 

c) sonstige Leistungsnachweise (Leistungsbeurteilungen der Ausbildenden und der Berufs-
schule),  

d) das letzte ausgestellte Jahreszeugnis der Berufsschule, 

e) im Fall des § 13 eine Bescheinigung über Art und Umfang der Behinderung. 

2. In den Fällen des § 8 Absatz 6 entsprechende Ausbildungsnachweise oder Zeugnisse der 
berufsbildenden Schule oder einer sonstigen Einrichtung, wenn diese Ausbildung der Berufs-
ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf entspricht. 

3. In den Fällen des § 9 
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a) Tätigkeitsnachweise, Zeugnisse oder sonstige Nachweise, die den Erwerb von Kenntnissen 
und Fertigkeiten glaubhaft machen können, 

b) Lebenslauf in tabellarischer Form und 

c) im Fall des § 12 eine Bescheinigung über Art und Umfang der Behinderung. 

4. Bei Wiederholungsprüfungen der Bescheid gemäß § 26. 

(5) Die betrieblichen Fachaufgaben sind der zuständigen Stelle spätestens am ersten Prü-
fungstag im zweiten Teil der Abschlussprüfung zuzuleiten. Sofern die Abgabefrist (ohne An-
gabe eines wichtigen Grundes) nicht eingehalten wird, gilt die Prüfungsleistung als nicht er-
bracht und wird mit „ungenügend“ bewertet.  

§ 11  

Entscheidung über die Zulassung zur Abschlussprüfung 

(1) Über die Zulassung zur Abschlussprüfung entscheidet die zuständige Stelle. Hält sie die 
Zulassungsvoraussetzungen nicht für gegeben, entscheidet der Prüfungsausschuss. § 8 Ab-
satz 1 gilt entsprechend. 

(2) Die Entscheidung über die Zulassung soll den Prüfungsbewerbern spätestens einen Mo-
nat vor dem Prüfungsbeginn in geeigneter Weise von der zuständigen Stelle mitgeteilt wer-
den. Mit der Zulassung sind der Prüfungszeitpunkt und der Prüfungsort bekannt zu geben. 

(3) Die Zulassung kann von der zuständigen Stelle im Einvernehmen mit dem Prüfungsaus-
schuss bis zur Bekanntgabe des Prüfungsergebnisses widerrufen werden, wenn sie aufgrund 
gefälschter Unterlagen oder falscher Angaben ausgesprochen wurde. Dem Prüfling ist vor 
dieser Entscheidung Gelegenheit zur Anhörung zu geben. 

(4) Entscheidungen über die Nichtzulassung sind zu begründen und den Prüfungsbewerbern 
schriftlich mitzuteilen. 

§ 12  

Nachteilsausgleich für Menschen mit Behinderung 

Bei der Vorbereitung und Durchführung des Prüfungsverfahrens sollen die besonderen Ver-
hältnisse von Menschen mit Behinderung berücksichtigt werden. Dazu sollen geeignete 
Rahmenbedingungen (z.B. bezüglich der Dauer der Prüfung, die Zulassung von Hilfsmitteln 
und die Inanspruchnahme von Hilfeleistungen Dritter) geschaffen werden.  

Das Begehren des Nachteilsausgleichs ist, unter Nachweis der Behinderung, mit der Anmel-
dung zur Abschlussprüfung zu stellen. Liegen die Voraussetzungen für die Gewährung eines 
Nachteilsausgleichs erst zu einem späteren Zeitpunkt vor, ist der Antrag unverzüglich zu stel-
len.  

Abschnitt 3 

Durchführung der Abschlussprüfung 

§ 13  

Gegenstand, Anforderungen und Gliederung der Abschlussprüfung 
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(1) Durch die Abschlussprüfung ist festzustellen, ob der Prüfling die berufliche Handlungsfä-
higkeit erworben hat. In der Prüfung soll der Prüfling nachweisen, dass er die erforderlichen 
beruflichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen beruflichen Kenntnisse und Fähigkeiten 
besitzt und mit dem im Berufsschulunterricht zu vermittelnden, für die Berufsausbildung we-
sentlichen Lehrstoff vertraut ist. 

(2) Die Anforderungen und die Gliederung der Abschlussprüfung sowie ihre Dauer richten 
sich nach der Ausbildungsverordnung. 

§ 14  

Prüfungsaufgaben 

(1) Der Prüfungsausschuss beschließt auf der Grundlage der Ausbildungsordnung die Prü-
fungsaufgaben und die zulässigen Arbeits- und Hilfsmittel. 

(2) Überregional oder von einem Aufgabenerstellungsausschuss bei der zuständigen Stelle 
erstellte oder ausgewählte Aufgaben sind vom Prüfungsausschuss zu übernehmen, sofern 
diese Aufgaben von Gremien erstellt oder ausgewählt und beschlossen wurden, die entspre-
chend § 2 Absatz 2 zusammengesetzt sind und die zuständige Stelle über die Übernahme 
entschieden hat. 

(3) Der Prüfungsausschuss beschließt den Inhalt und Verlauf im Prüfungsbereich der Wahl-
qualifikation. Näheres zur Gestaltung der Prüfungsaufgaben, die Grundlage des Prüfungsge-
sprächs sind, bestimmt die zuständige Stelle. 

(4) Die Prüfung im Bereich der Wahlqualifikation besteht in einem höchstens zwanzigminüti-
gen Fachgespräch. Der ausbildende Betrieb teilt der zuständigen Stelle mit der Anmeldung 
zur Abschlussprüfung mit, ob das Fachgespräch auf Grundlage einer betrieblichen Fachauf-
gabe oder einer vom Prüfungsausschuss gestellten Fachaufgabe geführt wird. Bei der zwei-
ten Variante sind den zu prüfenden Auszubildenden eine Vorbereitungszeit von zwanzig Mi-
nuten zu gewähren. 

§ 15  

Nichtöffentlichkeit 

(1) Die Prüfungen sind nicht öffentlich.  

(2) Vertreterinnen oder Vertreter der obersten Landesbehörden, der zuständigen Stelle sowie 
Mitglieder und stellvertretende Mitglieder des Berufsbildungsausschusses für den öffentlichen 
Dienst können anwesend sein. Der Prüfungsausschuss kann im Einvernehmen mit der zu-
ständigen Stelle andere Personen als Gäste zulassen. § 6 Satz 1 gilt für anwesende Dritte 
sinngemäß. Die Vorschriften des Landespersonalvertretungsgesetzes bleiben unberührt. 

(3) Bei der Beratung über das Prüfungsergebnis dürfen nur die Mitglieder des Prüfungsaus-
schusses anwesend sein. 

§ 16  

Anonymitätsprinzip 

(1) Schriftliche Arbeiten sind nicht mit dem Namen des Prüflings, sondern mit Kennziffern zu 
versehen. Die angefertigten Prüfungsarbeiten dürfen mit Ausnahme der Prüfungsnummer 
keine Hinweise auf die Identität des Prüflings enthalten. 
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(2) Die Anonymität der Prüflinge ist erst nach der endgültigen Bewertung sämtlicher schriftli-
cher Prüfungsarbeiten aufzuheben. 

§ 17  

Ablauf der Abschlussprüfung 

(1) Die schriftlichen Prüfungsarbeiten des zweiten Teils der Abschlussprüfung werden unter 
Aufsicht angefertigt. Die zuständige Stelle regelt die Aufsichtsführung, die sicherstellen soll, 
dass die Prüflinge selbstständig und nur mit den zugelassenen Arbeits- und Hilfsmitteln ar-
beiten. Die aufsichtführenden Personen sind gegenüber den Prüflingen weisungsbefugt. 

(2) Die Prüfungsaufgaben des zweiten Teils der Abschlussprüfung sind in verschlossenen 
Umschlägen aufzubewahren. Bei jeder Prüfungsaufgabe sind die Bearbeitungszeit und die 
zugelassenen Arbeits- und Hilfsmittel anzugeben. 

(3) Soweit nicht anders von der zuständigen Stelle vorgegeben, sind die Prüfungsaufgaben 
grundsätzlich handschriftlich zu bearbeiten. Durchschriften dürfen nicht angefertigt werden. 

(4) Die Aufsichtsführung fertigt eine Niederschrift nach Maßgabe des § 19. Die abgegebenen 
Prüfungsarbeiten sind in einem Umschlag zu verschließen und der zuständigen Stelle zuzulei-
ten. 

(5) Der Absatz 2 gilt nicht für Prüfungsaufgaben der Fachaufgabe der Wahlqualifikation so-
wie der Ergänzungsprüfung. 

§ 18  

Ausweispflicht und Belehrung 

(1) Die Prüflinge haben sich auf Verlangen des Vorsitzes oder der Aufsichtsführung über ihre 
Person durch Vorlage eines amtlichen Lichtbildausweises sowie des Zulassungsbescheides 
gegenüber dem Vorsitzenden des Prüfungsausschusses oder der aufsichtführenden Person 
auszuweisen. 

(2) Die Prüflinge sind vor Beginn der Prüfung über den Prüfungsverlauf, die Bearbeitungs-
zeit, die zugelassenen Arbeits- und Hilfsmittel sowie über die Folgen von Täuschungshand-
lungen und Ordnungsverstößen zu belehren. 

§ 19  

Niederschrift 

(1) Über den Verlauf der Abschlussprüfung ist eine Niederschrift nach den von der zuständi-
gen Stelle und unter Mitwirkung des Prüfungsausschusses erstellten Formularen zu fertigen. 

(2) Die Niederschrift über die schriftliche Prüfung ist von der Aufsichtsführung, die Nieder-
schriften über die Fachaufgabe der Wahlqualifikation sowie die Ergänzungsprüfung sind von 
den Mitgliedern des Prüfungsausschusses zu unterzeichnen. 

§ 20  

Täuschungshandlungen und Ordnungsverstöße 

(1) Unternimmt es ein Prüfling, das Ergebnis einer Prüfungsleistung durch Täuschung oder 
Benutzung nicht zugelassener Hilfsmittel zu beeinflussen oder leistet er Beihilfe zu einer Täu-
schung oder einem Täuschungsversuch, liegt eine Täuschungshandlung vor. Der Prüfling 
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kann die Prüfung vorbehaltlich der Entscheidung des Prüfungsausschusses über die Täu-
schungshandlung fortsetzen. 

(2) Der Besitz nicht zugelassener Arbeits- und Hilfsmittel nach der Belehrung durch die Auf-
sichtsführung steht der Benutzung gleich, sofern der Prüfling nicht nachweist, dass der Besitz 
weder auf Vorsatz noch auf Fahrlässigkeit beruht.  

(3) Wird eine Prüfungsarbeit trotz Aufforderung nicht unverzüglich abgegeben, kann sie mit 
der Note „ungenügend” bewertet werden. 

(4) Beim Verstoß gegen das Anonymitätsprinzip (§ 16 Absatz 1) kann die betroffene Prü-
fungsleistung mit der Note „ungenügend” bewertet werden. Hierüber entscheidet der Prü-
fungsausschuss. 

(5) Behindert ein Prüfling durch sein Verhalten die Prüfung so, dass die Prüfung nicht ord-
nungsgemäß durchgeführt werden kann, ist er von der Teilnahme auszuschließen. Die Ent-
scheidung hierüber kann von der Aufsichtsführung getroffen werden. Die endgültige Ent-
scheidung über die Folgen für den Prüfling hat der Prüfungsausschuss unverzüglich zu tref-
fen. Gleiches gilt bei Nichtbeachtung der Sicherheitsvorschriften. 

(6) Über die Folgen der Täuschungshandlung oder des störenden Verhaltens entscheidet der 
Prüfungsausschuss. Der Prüfungsausschuss kann je nach Schwere der Täuschungshandlung 
oder des störenden Verhaltens die Wiederholung von Prüfungsleistungen anordnen oder Prü-
fungsleistungen mit der Note „ungenügend“ bewerten. 

(7) Vor Entscheidungen des Prüfungsausschusses nach den Absätzen 3, 4, 5 und 6 ist der 
Prüfling zu hören. 

(8) Wird ein Tatbestand nach Absatz 1 bis 5 erst nach Abschluss der Prüfung bekannt, kann 
die betroffene Prüfungsleistung innerhalb von zwei Jahren nach Bekanntgabe des Prüfungs-
ergebnisses nachträglich mit der Note „ungenügend” bewertet und das Gesamtergebnis der 
Abschlussprüfung entsprechend berichtigt werden. In schweren Fällen ist die Abschlussprü-
fung für nicht bestanden zu erklären. Ein bereits erteiltes Zeugnis ist einzuziehen und ungül-
tig zu machen. 

§ 21  

Rücktritt, Nichtteilnahme 

(1) Prüflinge können nach erfolgter Zulassung schriftlich aus wichtigem Grund zurücktreten. 
In diesem Fall gilt die Prüfung als nicht abgelegt. Das Prüfungsverfahren wird zum nächsten 
regulären Prüfungstermin fortgesetzt.  

(2) Tritt der Prüfling nach Beginn der Prüfung zurück oder nimmt an der Prüfung nicht teil, 
können bereits erbrachte und in sich abgeschlossene Prüfungsleistungen nur anerkannt wer-
den, wenn ein wichtiger Grund vorliegt. Will der Prüfling einen wichtigen Grund geltend ma-
chen, muss dieser Grund der zuständigen Stelle, während des Prüfungsverfahrens dem Prü-
fungsausschuss, unverzüglich angezeigt und glaubhaft gemacht werden. Bei Krankheit des 
Prüflings ist ein ärztliches Attest vorzulegen. § 12 gilt entsprechend für Prüflinge, die durch 
ihre Krankheit bei der Fertigung der Prüfung erheblich beeinträchtigt sind. 

(3) Über das Vorliegen eines wichtigen Grundes entscheidet der Prüfungsausschuss. Bei Be-
darf ist dem Prüfling die Gelegenheit zur Anhörung zu geben.  



 

_______________________________________________________________________________________________________________ 
Niederlausitzer Studieninstitut  
Für kommunale Verwaltung 
(NLSI)  
 

Spreeinsel 2 
15848 Beeskow 
www.nlsi.de 
 

Fon: +49(0)3366 5208 0   
Fax: +49(0)3366 5208 26 
info@nlsi.de 
 

Sparkasse Oder-Spree 
IBAN DE77170550503300968177 
BIC WELADED1LOS 

13 

    Jahrgang 16     Beeskow, den 01.04.2016   Nr. 2 (fortlaufende Nr.: 26) 
    Amtsblatt für das Niederlausitzer Studieninstitut 
    Amts 

(4) Kommt ein Prüfling ohne wichtigen Grund der Ladung zur Prüfung nicht nach oder 
schließt das Prüfungsverfahren nicht vollständig ab, ist die betroffene Prüfungsleistung mit 
„ungenügend“ zu bewerten. 

(5) Die Anerkennung der bereits erbrachten Prüfungsleistungen erlischt, wenn das Prüfungs-
verfahren nicht spätestens im übernächsten Prüfungstermin abgeschlossen wird. 

Abschnitt 4 

Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prüfungsergebnisses 

§ 22  

Bewertung der Prüfungsleistungen 

(1) Für den ersten Teil der Abschlussprüfung kann das von beauftragten Dritten festgestellte 
Ergebnis vom Prüfungsausschuss per Beschluss übernommen werden. 

(2) Die schriftlichen Prüfungsbereiche des zweiten Teils der Abschlussprüfung sind von je-
weils zwei Mitgliedern des Prüfungsausschusses nacheinander in der vom Vorsitz bestimmten 
Reihenfolge zu beurteilen und mit einer der in Absatz 6 festgelegten Noten zu bewerten. § 
24 Absatz 2 Satz 2 gilt entsprechend. Weichen die Einzelbewertungen um mindestens eine 
Note voneinander ab, setzt der Prüfungsausschuss das Ergebnis im Rahmen der Bewertung 
der beiden Korrektoren fest. Der Prüfungsausschuss kann hierzu einen Drittkorrektor mit ei-
nem Bewertungsvorschlag beauftragen. 

(3) In der Fachaufgabe der Wahlqualifikation sowie der Ergänzungsprüfung setzen die Mit-
glieder des Prüfungsausschusses eine Bewertung fest. § 24 Absatz 2 Satz 2 gilt entspre-
chend. 

(4) Der jeweilige Prüfungsausschuss kann zur Bewertung einzelner, nicht mündlich zu er-
bringender Prüfungsleistungen, gutachterliche Stellungnahmen Dritter, insbesondere berufs-
bildender Schulen, einholen. Im Rahmen der Begutachtung sind die wesentlichen Abläufe zu 
dokumentieren und die für die Bewertung erheblichen Tatsachen festzuhalten. 

(5) Bei der Bewertung der schriftlichen Prüfungsleistungen sollen nicht nur die Richtigkeit der 
Lösung zu berücksichtigen, sondern auch die äußere Form der Arbeit, deren Gliederung, die 
Art der Begründung, die Klarheit der Darstellung, die Rechtschreibung und die Gewandtheit 
des Ausdrucks. 

(6) Die Prüfungsleistungen sind nach folgendem Maßstab zu bewerten: 

100 - 92 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine den Anforderungen in be-
sonderem Maße entsprechende Leistung (Note: sehr gut), 

unter 92 - 81 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine den Anforderungen 
voll entsprechende Leistung (Note: gut), 

unter 81 - 67 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine im Allgemeinen den 
Anforderungen entsprechende Leistung (Note: befriedigend), 

unter 67 - 50 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine Leistung, die zwar 
Mängel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch entspricht (Note: ausreichend), 
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unter 50 - 30 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine Leistung die den An-
forderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lässt, dass gewisse Grundkenntnisse noch 
vorhanden sind (Note: mangelhaft), 

unter 30 - 0 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine Leistung, die den Anfor-
derungen nicht entspricht und bei der selbst Grundkenntnisse fehlen (Note: ungenügend). 

§ 23  

Ergänzungsprüfung 

(1) Ist die Prüfung in einem der Prüfungsbereiche „Kundenbeziehungsprozesse“ oder „Wirt-
schafts- und Sozialkunde“ schlechter als „ausreichend” bewertet worden, ist diese auf Antrag 
des Prüflings durch eine mündliche Prüfung von etwa 15 Minuten zu ergänzen, wenn diese 
für das Bestehen der Abschlussprüfung den Ausschlag geben kann.  

(2) Bei der Ermittlung des Ergebnisses für diesen Prüfungsbereich sind die Ergebnisse der 
schriftlichen Prüfungsarbeit und der Ergänzungsprüfung im Verhältnis zwei zu eins zu ge-
wichten. § 24 Absatz 2 Satz 2 gilt entsprechend. 

§ 24  

Feststellung des Prüfungsergebnisses 

(1) Der Prüfungsausschuss stellt im Anschluss an die letzte Prüfungsleistung das Gesamter-
gebnis der Prüfung fest. Er stellt ferner fest, ob die Prüfung bestanden ist. 

(2) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses wird der Prüfungsbereich informationstechni-
sches Büromanagement mit 25%, der Prüfungsbereich Kundenbeziehungsprozesse mit 30%, 
der Prüfungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde mit 10% und das fallbezogene Fachge-
spräch auf Grundlage der Wahlqualifikation mit 35% gewichtet. Das Gesamtergebnis ist auf 
zwei Dezimalstellen zu errechnen; alle weiteren Dezimalstellen bleiben unberücksichtigt.  

(3) Die Abschlussprüfung ist bestanden, wenn in mindestens zwei Prüfungsbereichen des 
zweiten Teils der Abschlussprüfung, im Ergebnis des zweiten Teils der Abschlussprüfung so-
wie im Gesamtergebnis mindestens die Note „ausreichend“ erreicht worden ist. Werden die 
Prüfungsleistungen in einem Prüfungsbereich des zweiten Teils der Abschlussprüfung mit der 
Note „ungenügend” bewertet, ist die Abschlussprüfung nicht bestanden.  

(4) Nach Abschluss der Prüfung teilt der Vorsitz des Prüfungsausschusses der zuständigen 
Stelle mit, ob der Prüfling die Prüfung bestanden oder nicht bestanden hat. 

§ 25  

Prüfungszeugnis 

(1) Bei bestandener Prüfung erhält der Prüfling von der zuständigen Stelle ein Prüfungs-
zeugnis. Ausbildenden werden auf deren Verlangen die Ergebnisse der Abschlussprüfung der 
Auszubildenden übermittelt. 

(2) Das Prüfungszeugnis enthält mindestens 

1. die Bezeichnung der zuständigen Stelle, 

2. die Bezeichnung "Prüfungszeugnis nach § 37 Absatz 2 des Berufsbildungsgesetzes", 
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3. die Personalien des Prüflings (Name, Vorname, Geburtsdatum), 

4. die Bezeichnung des Ausbildungsberufes, mit Angabe der jeweiligen Fachrichtung, 

5. das Gesamtergebnis der Prüfung, 

6. die Ergebnisse der einzelnen Prüfungsleistungen, 

7. auf Antrag des Auszubildenden, die vom Auszubildenden gewählten Wahlqualifikationen,  

8. das Datum des Bestehens der Prüfung und 

9. die Unterschriften des Vorsitzes des Prüfungsausschusses und der zuständigen Stelle mit 
Siegel. 

§ 26  

Nicht bestandene Prüfung 

(1) Bei nicht bestandener Prüfung erhalten der Prüfling beziehungsweise sein gesetzlicher 
Vertreter sowie der Ausbildende von der zuständigen Stelle einen schriftlichen Bescheid. Die 
Ergebnisse der schriftlichen Prüfung und in der Fachaufgabe der Wahlqualifikation sowie das 
Gesamtergebnis sind anzugeben. 

(2) Auf die besonderen Bedingungen der Wiederholungsprüfung gemäß § 27 ist hinzuweisen. 

Abschnitt 5 

Wiederholungsprüfung 

§ 27  

Wiederholungsprüfung 

(1) Der zweite Teil der Abschlussprüfung kann im Falle des Nichtbestehens zweimal wieder-
holt werden, frühestens jedoch zum jeweils nächsten regulären Prüfungstermin.  

(2) In der Wiederholungsprüfung ist der Prüfling auf Antrag von der Prüfung in einzelnen 
Bereichen zu befreien, wenn seine Leistungen in diesen Prüfungsbereichen bei der zurücklie-
genden Prüfung mit mindestens „ausreichend“ bewertet wurden. 

(3) Der erste Teil der Abschlussprüfung kann im Falle des Nichtbestehens nicht eigenständig 
wiederholt werden.  

(4) Die Vorschriften über die Anmeldung und Zulassung (§§ 10 bis 12) gelten entsprechend. 
Bei der Anmeldung sind außerdem Ort und Datum der vorausgegangenen Prüfung anzuge-
ben. 

Abschnitt 6 

Umschulung 

§ 28  

Umschulungsprüfungsregelung 
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Diese Prüfungsordnung ist mit Ausnahme der § 8 Absatz 1 bis 3 und § 10 auf Maßnahmen 
der beruflichen Umschulung nach § 60 Berufsbildungsgesetz vom 23. März 2005 (BGBl. I S. 
931) entsprechend anzuwenden. 

Abschnitt 7 

Schlussbestimmungen 

§ 29  

Rechtsbehelfsbelehrung 

Maßnahmen und Entscheidungen der Prüfungsausschüsse sowie der zuständigen Stelle sind 
bei ihrer schriftlichen Bekanntgabe an die Prüflinge oder die Prüfungsbewerber mit einer 
Rechtsbehelfsbelehrung gemäß § 37 Absatz 6 des Verwaltungsverfahrensgesetzes in Verbin-
dung mit § 1 Absatz 1 des Verwaltungsverfahrensgesetzes des Landes Brandenburg zu ver-
sehen. 

§ 30  

Prüfungsunterlagen 

(1) Auf schriftlichen Antrag ist dem Prüfling Einsicht in die Prüfungsunterlagen zu gewähren. 
Die zuständige Stelle kann zentrale Akteneinsichtstermine bestimmen. 

(2) Nach Abschluss des Prüfungsverfahrens sind die schriftlichen Prüfungsarbeiten zwei Jah-
re, die Zeugnisse und die Niederschriften zu den Prüfungen zehn Jahre aufzubewahren. 

§ 31  

Inkrafttreten,  

(1) Diese Prüfungsordnung tritt am Tage nach ihrer Bekanntmachung in Kraft. 

 

Beeskow, den 03.06.2015 

gez. 

Manfred Zalenga 

Verbandsvorsteher 
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2. Prüfungsordnung für die Durchführung von Zwischen- und Abschlussprüfungen 
sowie Umschulungsprüfungen im Ausbildungsberuf zur Verwaltungsfachange-
stellten und zum Verwaltungsfachangestellten der Fachrichtung Kommunal-
verwaltung (VFA PO) 

Aufgrund des Beschlusses des Berufsbildungsausschusses für Berufe des öffentlichen Diens-
tes vom 07.10.2015 erlässt die Verbandsversammlung des Niederlausitzer Studieninstitutes 
gemäß  

 § 7 Absatz 1 Nummer 2 Buchstabe c der Verordnung über Zuständigkeiten für die Be-
rufsbildung nach dem Berufsbildungsgesetz, der Handwerksordnung, der Ausbilder-
Eignungsverordnung und dem Berufsqualifikationsfeststellungsgesetz im Land Bran-
denburg vom 27. Februar 2015 (GVBl. II Nr. 10)  

in Verbindung mit  

 § 39 Absatz 1, § 47 Absatz 1 Satz 1, § 48 Absatz 1, § 59 sowie § 62 Absatz 3 des Be-
rufsbildungsgesetzes vom 23. März 2005 (BGBl. I S. 931)  

mit Genehmigung gemäß § 47 Abs. 1 Satz 2 BBiG des Ministerium des Innern des Landes 
Brandenburg vom 14.01.2016 folgende Prüfungsordnung  

Inhaltsübersicht 
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Prüfungsausschüsse 

§ 1 

Errichtung 

(1) Für die Abnahme der Prüfungen errichtet die zuständige Stelle die erforderliche Anzahl 
von Prüfungsausschüssen.  

(2) Mehrere zuständige Stellen können bei einer von ihnen gemeinsame Prüfungsausschüsse 
errichten. 

§ 2 

Zusammensetzung und Berufung  

(1) Der Prüfungsausschuss besteht aus mindestens drei Mitgliedern. Die Mitglieder von Prü-
fungsausschüssen sind hinsichtlich der Beurteilung der Prüfungsleistungen unabhängig und 
nicht an Weisungen gebunden. Die Mitglieder müssen für die Prüfungsgebiete sachkundig 
und für die Mitwirkung im Prüfungswesen geeignet sein. 

(2) Dem Prüfungsausschuss müssen als Mitglieder Beauftragte der Arbeitgeber und der Ar-
beitnehmer in gleicher Zahl sowie mindestens eine Lehrkraft einer berufsbildenden Schule 
angehören. Mindestens zwei Drittel der Gesamtzahl der Mitglieder müssen Beauftragte der 
Arbeitgeber und der Arbeitnehmer sein. Die Mitglieder haben Stellvertretende. 

(3) Die Mitglieder und die stellvertretenden Mitglieder werden von der zuständigen Stelle 
längstens für fünf Jahre berufen.  

(4) Die Beauftragten der Arbeitnehmer werden auf Vorschlag der im Bereich der zuständigen 
Stelle bestehenden Gewerkschaften und selbstständigen Vereinigungen von Arbeitnehmern 
mit sozial- und berufspolitischer Zwecksetzung berufen. 

(5) Lehrkräfte von berufsbildenden Schulen werden von den von ihnen bestimmten Stellen 
benannt. 

(6) Werden Mitglieder nicht oder nicht in ausreichender Zahl innerhalb einer von der zustän-
digen Stelle gesetzten angemessenen Frist vorgeschlagen, so beruft die zuständige Stelle 
insoweit nach pflichtgemäßem Ermessen. 

(7) Die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder des Prüfungsausschusses können nach 
Anhören der an ihrer Berufung Beteiligten aus wichtigem Grund abberufen werden. 

(8) Die Tätigkeit im Prüfungsausschuss ist ehrenamtlich. Für bare Auslagen und für Zeitver-
säumnis ist, soweit eine Entschädigung nicht von anderer Stelle gewährt wird, eine ange-
messene Entschädigung zu zahlen, deren Höhe von der zuständigen Stelle mit Genehmigung 
der obersten Landesbehörde festgesetzt wird. 

(9) Von den Regelungen in Absatz 2 darf nur abgewichen werden, wenn andernfalls die er-
forderliche Zahl von Mitgliedern des Prüfungsausschusses nicht berufen werden kann. 
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§ 3 

Ausschluss von der Mitwirkung 

(1) Bei der Zulassung und Prüfung dürfen Angehörige der Prüflinge nicht mitwirken. Angehö-
rige im Sinne des Satzes 1 sind: 

1. Verlobte, 

2. Ehegatten, 

3. eingetragene Lebenspartner, 

4. Verwandte und Verschwägerte gerader Linie, 

5. Geschwister, 

6. Kinder der Geschwister, 

7. Ehegatten der Geschwister und Geschwister der Ehegatten, 

8. Geschwister der Eltern,  

9. Personen, die durch ein auf längere Dauer angelegtes Pflegeverhältnis mit häuslicher 
Gemeinschaft wie Eltern und Kind miteinander verbunden sind (Pflegeeltern und Pflege-
kinder). 

Angehörige sind die in Absatz 1 Satz 2 aufgeführten Personen auch dann, wenn: 

1. in den Fällen der Nummern 2, 3, 4 und 7 die Beziehung begründende Ehe oder die Le-
benspartnerschaft nicht mehr besteht; 

2. in den Fällen der Nummern 4 bis 8 die Verwandtschaft oder Schwägerschaft durch An-
nahme als Kind erloschen ist; 

3. im Fall der Nummer 9 die häusliche Gemeinschaft nicht mehr besteht, jedoch die Perso-
nen weiterhin wie Eltern und Kind miteinander verbunden sind. 

(2) Hält sich ein Prüfungsausschussmitglied nach Absatz 1 für ausgeschlossen oder bestehen 
Zweifel, ob die Voraussetzungen des Absatzes 1 gegeben sind, ist dies der zuständigen Stelle 
mitzuteilen, während der Prüfung dem Prüfungsausschuss. Die Entscheidung über den Aus-
schluss von der Mitwirkung trifft die zuständige Stelle, während der Prüfung der Prüfungs-
ausschuss. Das betroffene Mitglied darf an dieser Entscheidung nicht mitwirken. Das ausge-
schlossene Mitglied darf während des weiteren Verlaufs der Prüfung sowie bei der Beratung 
und Beschlussfassung nicht anwesend sein. 

(3) Liegt ein Grund vor, der geeignet ist, Misstrauen gegen eine unparteiische Ausübung des 
Prüfungsamtes zu rechtfertigen oder wird von einem Prüfling das Vorliegen eines solchen 
Grundes behauptet, so hat die betreffende Person dies der zuständigen Stelle mitzuteilen, 
während der Prüfung dem Prüfungsausschuss. Absatz 2 Sätze 2 bis 4 gelten entsprechend. 

(4) Ausbildende des Prüflings sollen, soweit nicht besondere Umstände eine Mitwirkung zu-
lassen oder erfordern, nicht mitwirken. 
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(5) Wenn infolge von Ausschluss oder Besorgnis der Befangenheit eine ordnungsgemäße Be-
setzung des Prüfungsausschusses nicht möglich ist, kann die zuständige Stelle einen anderen 
bestehenden oder nach § 2 neu zu bildenden Prüfungsausschuss mit der Durchführung der 
Prüfung beauftragen. Das Gleiche gilt, wenn eine objektive Durchführung der Prüfung aus 
anderen Gründen nicht gewährleistet erscheint. 

§ 4 

Vorsitz, Beschlussfähigkeit, Abstimmung 

(1) Der Prüfungsausschuss wählt ein Mitglied, das den Vorsitz führt, und ein weiteres Mit-
glied, das den Vorsitz stellvertretend übernimmt. Das vorsitzende Mitglied und seine Stellver-
tretung sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehören. 

(2) Der Prüfungsausschuss ist beschlussfähig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens 
drei, mitwirken. Der Prüfungsausschuss beschließt mit der Mehrheit der abgegebenen Stim-
men. Bei Stimmengleichheit gibt die Stimme des Vorsitzes den Ausschlag. 

(3) Bei der Bewertung von Prüfungsleistungen ist eine Stimmenthaltung unzulässig. 

(4) In dringlichen Angelegenheiten können Beschlüsse auch im schriftlichen Verfahren ge-
fasst werden. Absatz 2 gilt entsprechend. 

§ 5 

Geschäftsführung 

(1) Die Geschäftsführung des Prüfungsausschusses liegt in Abstimmung mit dem Prüfungs-
ausschuss bei der zuständigen Stelle. Einladungen, Protokollführung und Beschlussfassung 
(Vorbereitung, Durchführung, Nachbereitung) werden im Einvernehmen mit dem vorsitzen-
den Mitglied des Prüfungsausschusses geregelt. 

(2) Zu den Sitzungen des Prüfungsausschusses sind die Mitglieder rechtzeitig einzuladen. 
Stellvertretende Mitglieder werden in geeigneter Weise gleichzeitig informiert. Kann ein Mit-
glied an einer Sitzung nicht teilnehmen, so soll es dies unverzüglich der Geschäftsführung 
mitteilen. Für ein verhindertes Mitglied ist ein stellvertretendes Mitglied einzuladen, welches 
derselben Gruppe angehört.  

(3) Die Sitzungsprotokolle sind von der protokollführenden Person und dem Vorsitz zu unter-
zeichnen. 

§ 6 

Verschwiegenheit 

Die Mitglieder des Prüfungsausschusses und sonstige mit der Prüfung befasste Personen ha-
ben über alle Prüfungsvorgänge gegenüber Dritten Verschwiegenheit zu wahren. Dies gilt 
nicht gegenüber der zuständigen Stelle und dem Berufsbildungsausschuss. Ausnahmen be-
dürfen der Einwilligung der zuständigen Stelle. 
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Abschnitt 1 

Zwischenprüfung 

§ 7 

Zeitpunkt und Ziel 

(1) Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes führt die zuständige Stelle in der Mitte des zwei-
ten Ausbildungsjahres eine Zwischenprüfung durch. 

(2) Durch die Prüfung soll der Ausbildungsstand festgestellt werden, um erforderlichenfalls 
auf die weitere Ausbildung einwirken zu können. Das Leistungsbild soll Auskunft geben über: 

1. das Vorhandensein der nach der Ausbildungsordnung für das Berufsbild Verwaltungs-
fachangestellter/ Verwaltungsfachangestellte geforderten Fertigkeiten und Kenntnisse, 

2. die Fähigkeit, diese Fertigkeiten und Kenntnisse bei der Ausführung konkreter Arbeits-
aufträge umzusetzen, 

3. mögliche Defizite, die den erfolgreichen Verlauf der Ausbildung gefährden. 

(3) Auszubildende, die nicht an der Zwischenprüfung teilnehmen, können nicht zur Ab-
schlussprüfung zugelassen werden. 

§ 8 

Gegenstand und Organisation der Zwischenprüfung 

(1) Die Anforderungen und die Gliederung der Zwischenprüfung sowie ihre Dauer richten 
sich nach der Ausbildungsverordnung.  

(2) Auf die Durchführung der Zwischenprüfung und die Beschlussfassung der Ergebnisse fin-
den die Regelungen über 

1. die Prüfungstermine (§ 9), 

2. die Anmeldung (§ 12), 

3. die Regelungen für Menschen mit Behinderung (§ 14), 

4. Prüfungsaufgaben (§ 16 Absatz 1), 

5. das Anonymitätsprinzip (§ 18), 

6. den Ablauf der Abschlussprüfung (§ 19), 

7. die Ausweispflicht und Belehrung (§ 20), 

8. die Niederschrift (§ 21), 

9. die Bewertung (§ 24)  
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entsprechende Anwendung. Die Regelungen über Täuschungshandlungen und Ordnungsver-
stöße (§ 22) sind mit der Maßgabe anzuwenden, dass die Prüfung als nicht vollständig abge-
legt gilt; Absatz 5 gilt entsprechend. 

(3) Prüflinge, die wegen einer Krankheit oder aus sonstigem wichtigen Grund an der Teil-
nahme der Zwischenprüfung gehindert sind und dies gegenüber der zuständigen Stelle in 
geeigneter Form nachweisen, holen die Prüfung an einem von der zuständigen Stelle zu be-
stimmenden Termin nach. Für nachzuholende Prüfungsarbeiten sind neue Aufgaben zu stel-
len. 

(4) Nehmen Auszubildende an der Zwischenprüfung nicht teil, ohne dass ein wichtiger Grund 
nach Absatz 4 vorliegt, so gilt die Zwischenprüfung als nicht absolviert. Auszubildende kön-
nen über den Ausbildenden einmalig bei der zuständigen Stelle beantragen, die Zwischen-
prüfung zum nächsten regulären Termin (§ 9) zu wiederholen. Die Entscheidung darüber 
trifft der Prüfungsausschuss. 

(5) Eine Bescheinigung über die Ergebnisse der Zwischenprüfung wird von der zuständigen 
Stelle ausgefertigt. Je eine Ausfertigung der Bescheinigung erhalten der Auszubildende be-
ziehungsweise sein gesetzlicher Vertreter und der Ausbildende. Die Bescheinigung enthält 
mindestens: 

1. die Bezeichnung „Prüfungsbescheinigung über die Teilnahme an der Zwischenprüfung“, 

2. Name, Vorname und Geburtsdatum des Prüflings, 

3. die Bezeichnung des Ausbildungsberufs und den Ausbildenden, 

4. das Datum der Zwischenprüfung, 

5. das Gesamtergebnis und die in den Prüfungsarbeiten erzielten Ergebnisse, 

6. die Unterschrift des Vorsitzes des jeweiligen Prüfungsausschusses und der zuständigen 
Stelle mit Siegel. 

(6) Die Berufsschule und die anderen beteiligten Bildungseinrichtungen erhalten eine ano-
nymisierte Übersicht über die erzielten Ergebnisse. 

Abschnitt 2 
Vorbereitung der Abschlussprüfung 

§ 9 

Prüfungstermine 

(1) Die zuständige Stelle bestimmt die Termine im Einvernehmen mit dem Vorsitz des Prü-
fungsausschusses, soweit sie nicht wegen der Teilnahme an überregional einheitlichen Prü-
fungen vorgegeben sind. 

(2) Die Prüfungstermine sollen auf den Ablauf der Berufsausbildung und des Schuljahres ab-
gestimmt sein. Die zuständige Stelle gibt den Ausbildenden die Prüfungstermine und die An-
meldefristen rechtzeitig in geeigneter Weise bekannt. Die Ausbildenden haben die Auszubil-
denden unverzüglich zu unterrichten. 
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§ 10 

Zulassungsvoraussetzungen für die Abschluss- und Umschulungsprüfung 

(1) Zur Abschlussprüfung ist zuzulassen: 

1. wer die laut Ausbildungsordnung hierfür erforderliche Ausbildungszeit zurückgelegt hat 
oder wessen Ausbildungszeit nicht später als zwei Monate nach dem Prüfungstermin en-
det, 

2. wer an der vorgeschriebenen Zwischenprüfung teilgenommen sowie den vorgeschriebe-
nen schriftlichen Ausbildungsnachweis geführt hat und 

3. wessen Berufsausbildungsverhältnis in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhältnis-
se eingetragen oder aus einem Grund nicht eingetragen ist, den weder die oder der 
Auszubildende noch dessen gesetzliche Vertreterin oder gesetzlicher Vertreter zu ver-
antworten haben. 

(2) Von der Voraussetzung nach Absatz 1 Nummer 2 kann abgesehen werden, wenn der o-
der die Auszubildende die Zwischenprüfung aus einem wichtigen Grund nicht ablegen konn-
te. Darüber entscheidet der Prüfungsausschuss. § 23 gilt entsprechend. 

(3) Menschen mit Behinderung sind zur Abschlussprüfung auch zuzulassen, wenn die Vo-
raussetzungen des Absatzes 1 Nummer 2 und 3 nicht vorliegen.  

(4) Des Weiteren ist zur Abschlussprüfung zuzulassen, wer nachweist, dass er eine von der 
zuständigen Stelle bestätigte Umschulungsmaßnahme absolviert hat. 

(5) Zur Abschlussprüfung ist ferner zuzulassen, wer in einer berufsbildenden Schule oder ei-
ner sonstigen Einrichtung ausgebildet worden ist, wenn dieser Bildungsgang der Berufsaus-
bildung im anerkannten Ausbildungsberuf zur Verwaltungsfachangestellten und zum Verwal-
tungsfachangestellten entspricht. 

§ 11 

Zulassungsvoraussetzungen in besonderen Fällen 

(1) Zur Abschlussprüfung ist auch zuzulassen, wer nachweist, dass er mindestens das Ein-
einhalbfache der Zeit, die als Ausbildungszeit vorgeschrieben ist, in dem anerkannten Ausbil-
dungsberuf zur Verwaltungsfachangestellten und zum Verwaltungsfachangestellten tätig ge-
wesen ist. Als Zeiten der Berufstätigkeit gelten auch Ausbildungszeiten in einem anderen, 
einschlägigen Ausbildungsberuf. Vom Nachweis der Mindestzeit nach Satz 1 kann ganz oder 
teilweise abgesehen werden, wenn durch Vorlage von Zeugnissen oder auf andere Weise 
glaubhaft gemacht wird, dass der Bewerber oder die Bewerberin die berufliche Handlungsfä-
higkeit erworben hat, die die Zulassung zur Prüfung rechtfertigt. Ausländische Bildungsab-
schlüsse und Zeiten der Berufsbildung im Ausland sind dabei zu berücksichtigen. 

(2) Soldaten auf Zeit und ehemalige Soldaten sind zur Abschlussprüfung zuzulassen, wenn 
das Bundesministerium der Verteidigung oder die von ihm bestimmte Stelle bescheinigt, dass 
der Bewerber berufliche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten erworben hat, welche die 
Zulassung zur Prüfung rechtfertigen. 
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§ 12 

Anmeldung zur Abschlussprüfung 

(1) Die Ausbildenden melden die Auszubildenden mit deren Zustimmung fristgerecht unter 
Verwendung der von der zuständigen Stelle vorgegebenen Anmeldeformulare zur Abschluss-
prüfung an. 

(2) Besteht kein Berufsausbildungsverhältnis, können Prüfungsbewerber selbst den Antrag 
auf Zulassung stellen. Die erforderlichen Nachweise nach Absatz 4 sind beizufügen. 

(3) Anmeldungen zur Abschlussprüfung sind spätestens bis 15.12. des Jahres für die Som-
merprüfung und bis spätestens 15.06. des Jahres für die Winterprüfung schriftlich bei der 
zuständigen Stelle einzureichen.  

(4) Der Anmeldung sind beizufügen: 

1. In allen Fällen des § 10 und § 11 Absatz 1 

a) Zustimmungserklärung der Prüfungsbewerber, 

b) Bescheinigung über die Teilnahme an vorgeschriebenen Zwischenprüfungen, 

c) Bestätigung der Auszubildenden, dass der schriftliche Ausbildungsnachweis geführt 
worden ist, 

d) sonstige Leistungsnachweise (Leistungsbeurteilungen des Ausbildenden und der Be-
rufsschule), 

e) das letzte ausgestellte Jahreszeugnis der Berufsschule, 

f) im Fall des § 14 eine Bescheinigung über Art und Umfang der Behinderung. 

2. In den Fällen des § 10 Absatz 5 entsprechende Ausbildungsnachweise oder Zeugnisse der 
berufsbildenden Schule oder einer sonstigen Einrichtung, wenn diese Ausbildung der Be-
rufsausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf entspricht. 

3. In den Fällen des § 11  

a) Tätigkeitsnachweise, Zeugnisse oder sonstige Nachweise, die den Erwerb von Kennt-
nissen und Fertigkeiten glaubhaft machen können,  

b) Lebenslauf in tabellarischer Form und 

c) im Fall des § 14 eine Bescheinigung über Art und Umfang der Behinderung. 

4. Bei Wiederholungsprüfungen der Bescheid gemäß § 28. 
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§ 13 

Entscheidung über die Zulassung zur Abschlussprüfung 

(1) Über die Zulassung zur Abschlussprüfung entscheidet die zuständige Stelle. Hält sie die 
Zulassungsvoraussetzungen nicht für gegeben, entscheidet der Prüfungsausschuss. 

(2) Die Entscheidung über die Zulassung soll den Prüfungsbewerbern spätestens einen Mo-
nat vor dem Prüfungsbeginn in geeigneter Weise von der zuständigen Stelle mitgeteilt wer-
den. Mit der Zulassung sind der Prüfungszeitpunkt und der Prüfungsort bekannt zu geben. 

(3) Die Zulassung kann von der zuständigen Stelle im Einvernehmen mit dem Prüfungsaus-
schuss bis zur Bekanntgabe des Prüfungsergebnisses widerrufen werden, wenn sie aufgrund 
gefälschter Unterlagen oder falscher Angaben ausgesprochen wurde. Dem Prüfling ist vor 
dieser Entscheidung Gelegenheit zur Anhörung zu geben. 

(4) Entscheidungen über die Nichtzulassung sind zu begründen und den Prüfungsbewerbern 
schriftlich mitzuteilen. 

§ 14 

Nachteilsausgleich für Menschen mit Behinderung 

Bei der Vorbereitung und Durchführung des Prüfungsverfahrens sollen die besonderen Ver-
hältnisse von Menschen mit Behinderung berücksichtigt werden. Dazu sollen geeignete 
Rahmenbedingungen (z.B. bezüglich der Dauer der Prüfung, die Zulassung von Hilfsmitteln 
und die Inanspruchnahme von Hilfeleistungen Dritter) geschaffen werden. Das Begehren des 
Nachteilsausgleichs ist, unter Nachweis der Behinderung, mit der Anmeldung zur Abschluss-
prüfung zu stellen. Liegen die Voraussetzungen für die Gewährung eines Nachteilsausgleichs 
erst zu einem späteren Zeitpunkt vor, ist der Antrag unverzüglich zu stellen. 

Abschnitt 3 

Durchführung der Abschlussprüfung 

§ 15 

Gegenstand, Anforderungen und Gliederung der Abschlussprüfung 

(1) Durch die Abschlussprüfung ist festzustellen, ob der Prüfling die berufliche Handlungsfä-
higkeit erworben hat. In der Prüfung soll der Prüfling nachweisen, dass sie oder er die erfor-
derlichen beruflichen Fertigkeiten beherrscht, die notwendigen beruflichen Kenntnisse und 
Fähigkeiten besitzt und mit dem im Berufsschulunterricht zu vermittelnden, für die Berufs-
ausbildung wesentlichen Lehrstoff vertraut ist. 

(2) Die Anforderungen und die Gliederung der Abschlussprüfung sowie ihre Dauer richten 
sich nach der Ausbildungsverordnung. 
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§ 16 

Prüfungsaufgaben 

(1) Der Prüfungsausschuss beschließt auf der Grundlage der Ausbildungsordnung die Prü-
fungsaufgaben und die zulässigen Arbeits- und Hilfsmittel. 

(2) Überregional oder von einem Aufgabenerstellungsausschuss bei der zuständigen Stelle 
erstellte oder ausgewählte Aufgaben sind vom Prüfungsausschuss zu übernehmen, sofern 
diese Aufgaben von Gremien erstellt oder ausgewählt und beschlossen wurden, die entspre-
chend § 2 Absatz 2 zusammengesetzt sind und die zuständige Stelle über die Übernahme 
entschieden hat. 

(3) Der Prüfungsausschuss beschließt den Inhalt und Verlauf im Prüfungsbereich Fallbezoge-
ne Rechtsanwendung. Näheres zur Gestaltung der Prüfungsaufgaben, die Grundlage des 
Prüfungsgesprächs sind, bestimmt die zuständige Stelle. 

§ 17 

Nichtöffentlichkeit 

(1) Die Prüfungen sind nicht öffentlich.  

(2) Vertreterinnen oder Vertreter der obersten Landesbehörden, der zuständigen Stelle sowie 
Mitglieder und stellvertretende Mitglieder des Berufsbildungsausschusses für den öffentlichen 
Dienst können anwesend sein. Der Prüfungsausschuss kann im Einvernehmen mit der zu-
ständigen Stelle andere Personen als Gäste zulassen. § 6 Satz 1 gilt für anwesende Dritte 
sinngemäß. Die Vorschriften des Landespersonalvertretungsgesetzes bleiben unberührt. 

(3) Bei der Beratung über das Prüfungsergebnis dürfen nur die Mitglieder des Prüfungsaus-
schusses anwesend sein. 

§ 18 

Anonymitätsprinzip 

(1) Schriftliche Arbeiten sind nicht mit dem Namen des Prüflings, sondern mit Kennziffern zu 
versehen. Die angefertigten Prüfungsarbeiten dürfen mit Ausnahme der Prüfungsnummer 
keine Hinweise auf die Identität des Prüflings enthalten. 

(2) Die Anonymität der Prüflinge ist erst nach der endgültigen Bewertung sämtlicher schriftli-
cher Prüfungsarbeiten aufzuheben. 

§ 19 

Ablauf der Abschlussprüfung 

(1) Die schriftlichen Prüfungsarbeiten werden unter Aufsicht angefertigt. Die zuständige Stel-
le regelt die Aufsichtsführung, die sicherstellen soll, dass die Prüflinge selbstständig und nur 
mit den zugelassenen Arbeits- und Hilfsmitteln arbeiten. Die aufsichtführenden Personen 
sind gegenüber den Prüflingen weisungsbefugt. 
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(2) Die Prüfungsaufgaben sind in verschlossenen Umschlägen aufzubewahren. Bei jeder Prü-
fungsaufgabe sind die Bearbeitungszeit und die zugelassenen Arbeits- und Hilfsmittel anzu-
geben. 

(3) Soweit nicht anders von der zuständigen Stelle vorgegeben, sind die Prüfungsaufgaben 
grundsätzlich handschriftlich zu bearbeiten. Durchschriften dürfen nicht angefertigt werden. 

(4) Die Aufsichtsführung fertigt eine Niederschrift nach Maßgabe des § 21. Die abgegebenen 
Prüfungsarbeiten sind in einem Umschlag zu verschließen und der zuständigen Stelle zuzulei-
ten. 

(5) Der Absatz 2 gilt nicht für Prüfungsaufgaben in der praktischen Prüfung und der Ergän-
zungsprüfung. 

§ 20 

Ausweispflicht und Belehrung 

(1) Die Prüflinge haben sich auf Verlangen des Vorsitzes oder der Aufsichtsführung über ihre 
Person durch Vorlage eines amtlichen Lichtbildausweises sowie des Zulassungsbescheides 
gegenüber dem Vorsitzenden des Prüfungsausschusses oder der aufsichtführenden Person 
auszuweisen. 

(2) Die Prüflinge sind vor Beginn der Prüfung über den Prüfungsverlauf, die Bearbeitungs-
zeit, die zugelassenen Arbeits- und Hilfsmittel sowie über die Folgen von Täuschungshand-
lungen und Ordnungsverstößen zu belehren. 

§ 21 

Niederschrift 

(1) Über den Verlauf der Abschlussprüfung ist eine Niederschrift nach den von der zuständi-
gen Stelle und unter Mitwirkung des Prüfungsausschusses erstellten Formularen zu fertigen. 

(2) Die Niederschrift über die schriftliche Prüfung ist von der Aufsichtsführung, die Nieder-
schriften über die praktische Prüfung und die Ergänzungsprüfung sind von den Mitgliedern 
des Prüfungsausschusses zu unterzeichnen. 

 

§ 22 

Täuschungshandlungen und Ordnungsverstöße 

(1) Unternimmt es ein Prüfling, das Ergebnis einer Prüfungsleistung durch Täuschung oder 
Benutzung nicht zugelassener Hilfsmittel zu beeinflussen oder leistet er Beihilfe zu einer Täu-
schung oder einem Täuschungsversuch, liegt eine Täuschungshandlung vor. Der Prüfling 
kann die Prüfung vorbehaltlich der Entscheidung des Prüfungsausschusses über die Täu-
schungshandlung fortsetzen. 

(2) Der Besitz nicht zugelassener Arbeits- und Hilfsmittel nach der Belehrung durch die Auf-
sichtsführung steht der Benutzung gleich, sofern der Prüfling nicht nachweist, dass der Besitz 
weder auf Vorsatz noch auf Fahrlässigkeit beruht. 
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(3) Wird eine Prüfungsarbeit trotz Aufforderung nicht unverzüglich abgegeben, kann sie mit 
der Note „ungenügend” bewertet werden. 

(4) Beim Verstoß gegen das Anonymitätsprinzip (§ 18 Absatz 1) kann die betroffene Prü-
fungsleistung mit der Note „ungenügend” bewertet werden. Hierüber entscheidet der Prü-
fungsausschuss. 

(5) Behindert ein Prüfling durch sein Verhalten die Prüfung so, dass die Prüfung nicht ord-
nungsgemäß durchgeführt werden kann, ist er von der Teilnahme auszuschließen. Die Ent-
scheidung hierüber kann von der Aufsichtsführung getroffen werden. Die endgültige Ent-
scheidung über die Folgen für den Prüfling hat der Prüfungsausschuss unverzüglich zu tref-
fen. Gleiches gilt bei Nichtbeachtung der Sicherheitsvorschriften. 

(6) Über die Folgen der Täuschungshandlung oder des störenden Verhaltens entscheidet der 
Prüfungsausschuss. Der Prüfungsausschuss kann je nach Schwere der Täuschungshandlung 
oder des störenden Verhaltens die Wiederholung von Prüfungsleistungen anordnen oder Prü-
fungsleistungen mit der Note „ungenügend“ bewerten. 

(7) Vor Entscheidungen des Prüfungsausschusses nach den Absätzen 3, 4, 5 und 6 ist der 
Prüfling zu hören. 

(8) Wird ein Tatbestand nach Absatz 1 bis 5 erst nach Abschluss der Prüfung bekannt, kann 
die betroffene Prüfungsleistung innerhalb von zwei Jahren nach Bekanntgabe des Prüfungs-
ergebnisses nachträglich mit der Note „ungenügend” bewertet und das Gesamtergebnis der 
Abschlussprüfung entsprechend berichtigt werden. In schweren Fällen ist die Abschlussprü-
fung für nicht bestanden zu erklären. Ein bereits erteiltes Zeugnis ist einzuziehen und ungül-
tig zu machen. 

§ 23 

Rücktritt, Nichtteilnahme 

(1) Prüflinge können nach erfolgter Zulassung schriftlich aus wichtigem Grund zurücktreten. 
In diesem Fall gilt die Prüfung als nicht abgelegt. Das Prüfungsverfahren wird zum nächsten 
regulären Prüfungstermin fortgesetzt.  

(2) Tritt der Prüfling nach Beginn der Prüfung zurück oder nimmt an der Prüfung nicht teil, 
können bereits erbrachte und in sich abgeschlossene Prüfungsleistungen nur anerkannt wer-
den, wenn ein wichtiger Grund vorliegt. Will der Prüfling einen wichtigen Grund geltend ma-
chen, muss dieser Grund der zuständigen Stelle, während des Prüfungsverfahrens dem Prü-
fungsausschuss, unverzüglich angezeigt und glaubhaft gemacht werden. Bei Krankheit des 
Prüflings ist ein ärztliches Attest vorzulegen. § 14 gilt entsprechend für Prüflinge, die durch 
ihre Krankheit bei der Fertigung der Prüfung erheblich beeinträchtigt sind. 

(3) Über das Vorliegen eines wichtigen Grundes entscheidet der Prüfungsausschuss. Bei Be-
darf ist dem Prüfling die Gelegenheit zur Anhörung zu geben. 

(4) Kommt ein Prüfling ohne wichtigen Grund der Ladung zur Prüfung nicht nach oder 
schließt das Prüfungsverfahren nicht vollständig ab, ist die betroffene Prüfungsleistung mit 
„ungenügend“ zu bewerten. 
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(5) Die Anerkennung der bereits erbrachten Prüfungsleistungen erlischt, wenn das Prüfungs-
verfahren nicht spätestens im übernächsten Prüfungstermin abgeschlossen wird. 

Abschnitt 4 

Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prüfungsergebnisses 

§ 24 

Bewertung der Prüfungsleistungen 

(1) Die schriftlichen Prüfungsbereiche sind von jeweils zwei Mitgliedern des Prüfungsaus-
schusses nacheinander in der vom Vorsitz bestimmten Reihenfolge zu beurteilen und mit ei-
ner der in Absatz 5 festgelegten Noten zu bewerten. § 26 Absatz 2 Satz 2 gilt entsprechend. 
Weichen die Einzelbewertungen um mindestens eine Note voneinander ab, setzt der Prü-
fungsausschuss das Ergebnis im Rahmen der Bewertung der beiden Korrektoren fest. Der 
Prüfungsausschuss kann hierzu einen Drittkorrektor mit einem Bewertungsvorschlag beauf-
tragen. 

(2) In der praktischen Prüfung sowie der Ergänzungsprüfung setzen die Mitglieder des Prü-
fungsausschusses eine gemeinsame Bewertung fest. § 26 Absatz 2 Satz 2 gilt entsprechend. 

(3) Der jeweilige Prüfungsausschuss kann zur Bewertung einzelner, nicht mündlich zu er-
bringender Prüfungsleistungen, gutachterliche Stellungnahmen Dritter, insbesondere berufs-
bildender Schulen, einholen. Im Rahmen der Begutachtung sind die wesentlichen Abläufe zu 
dokumentieren und die für die Bewertung erheblichen Tatsachen festzuhalten. 

(4) Bei der Bewertung der schriftlichen Prüfungsleistungen sollen nicht nur die Richtigkeit der 
Lösung zu berücksichtigen, sondern auch die äußere Form der Arbeit, deren Gliederung, die 
Art der Begründung, die Klarheit der Darstellung, die Rechtschreibung und die Gewandtheit 
des Ausdrucks. 

(5) Die Prüfungsleistungen sind nach folgendem Maßstab zu bewerten: 

100 - 92 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine den Anforderungen in be-
sonderem Maße entsprechende Leistung (Note: sehr gut), 

unter 92 - 81 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine den Anforderungen 
voll entsprechende Leistung (Note: gut), 

unter 81 - 67 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine im Allgemeinen den 
Anforderungen entsprechende Leistung (Note: befriedigend), 

unter 67 - 50 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine Leistung, die zwar 
Mängel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch entspricht (Note: ausreichend),  

unter 50 - 30 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine Leistung die den An-
forderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lässt, dass gewisse Grundkenntnisse noch 
vorhanden sind (Note: mangelhaft), 
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unter 30 - 0 vom Hundert der erreichbaren Gesamtpunktzahl = eine Leistung, die den Anfor-
derungen nicht entspricht und bei der selbst Grundkenntnisse fehlen (Note: ungenügend). 

§ 25 

Ergänzungsprüfung 

(1) Sind in der schriftlichen Prüfung die Prüfungsleistungen in bis zu zwei Prüfungsbereichen 
mit der Note „mangelhaft” und in den übrigen Prüfungsbereichen mindestens mit der Note 
„ausreichend” bewertet worden, ist auf Antrag des Prüflings in einem der mit der Note 
„mangelhaft” bewerteten Prüfungsbereiche die schriftliche Prüfung durch eine mündliche 
Prüfung von etwa 15 Minuten zu ergänzen, wenn diese für das Bestehen der Abschlussprü-
fung den Ausschlag geben kann. 

(2) Der Prüfungsbereich ist vom Prüfling zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses 
für diesen Prüfungsbereich sind die Ergebnisse der schriftlichen Prüfungsarbeit und der Er-
gänzungsprüfung im Verhältnis zwei zu eins zu gewichten. § 28 Absatz 2 Satz 2 gilt entspre-
chend. 

§ 26 

Feststellung des Prüfungsergebnisses 

(1) Der Prüfungsausschuss stellt im Anschluss an die letzte Prüfungsleistung das Gesamter-
gebnis der Prüfung fest. Er stellt ferner fest, ob die Prüfung bestanden ist. 

(2) Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben alle Prüfungsbereiche das gleiche Ge-
wicht, sofern die Ausbildungsordnung nichts anderes bestimmt. Das Gesamtergebnis ist auf 
zwei Dezimalstellen zu errechnen; alle weiteren Dezimalstellen bleiben unberücksichtigt.  

(3) Die Abschlussprüfung ist bestanden, wenn in mindestens drei schriftlichen Prüfungsberei-
chen sowie im Gesamtergebnis mindestens die Note „ausreichend” erreicht worden ist. Wer-
den die Prüfungsleistungen in einem Prüfungsbereich mit der Note „ungenügend” bewertet, 
ist die Abschlussprüfung nicht bestanden. 

(4) Nach Abschluss der Prüfung teilt der Vorsitz des Prüfungsausschusses der zuständigen 
Stelle mit, ob der Prüfling die Prüfung bestanden oder nicht bestanden hat. 

§ 27 

Prüfungszeugnis 

(1) Bei bestandener Prüfung erhält der Prüfling von der zuständigen Stelle ein Prüfungs-
zeugnis. Ausbildenden werden auf deren Verlangen die Ergebnisse der Abschlussprüfung der 
Auszubildenden übermittelt. 

(2) Das Prüfungszeugnis enthält mindestens 

1. die Bezeichnung der zuständigen Stelle, 

2. die Bezeichnung "Prüfungszeugnis nach § 37 Absatz 2 des Berufsbildungsgesetzes", 

3. die Personalien des Prüflings (Name, Vorname, Geburtsdatum), 
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4. die Bezeichnung des Ausbildungsberufes, mit Angabe der jeweiligen Fachrichtung, 

5. das Gesamtergebnis der Prüfung, 

6. die Ergebnisse der einzelnen Prüfungsleistungen, 

7. das Datum des Bestehens der Prüfung und 

8. die Unterschriften des Vorsitzes des Prüfungsausschusses und der zuständigen Stelle mit 
Siegel. 

§ 28 

Nicht bestandene Prüfung 

(1) Bei nicht bestandener Prüfung erhalten der Prüfling beziehungsweise sein gesetzlicher 
Vertreter sowie der Ausbildende von der zuständigen Stelle einen schriftlichen Bescheid. Die 
Ergebnisse der schriftlichen und praktischen Prüfung sowie das Gesamtergebnis sind anzu-
geben. 

(2) Auf die besonderen Bedingungen der Wiederholungsprüfung gemäß § 29 ist hinzuweisen. 

Abschnitt 5 

§ 29 

Wiederholungsprüfung 

(1) Die Abschlussprüfung kann im Falle des Nichtbestehens zweimal wiederholt werden, frü-
hestens jedoch zum jeweils nächsten regulären Prüfungstermin. 

(2) In der Wiederholungsprüfung ist der Prüfling auf Antrag von der Prüfung in einzelnen 
Bereichen zu befreien, wenn seine Leistungen in diesen Prüfungsbereichen bei der zurücklie-
genden Prüfung mit mindestens „ausreichend“ bewertet wurden. 

(3) Die Vorschriften über die Anmeldung und Zulassung (§§ 12 bis 14) gelten entsprechend. 
Bei der Anmeldung sind außerdem Ort und Datum der vorausgegangenen Prüfung anzuge-
ben. 

Abschnitt 6 

Umschulung 

§ 30 

Umschulungsprüfungsregelung 

Diese Prüfungsordnung ist mit Ausnahme der § 10 Absatz 1 bis 3 und § 12 auf Maßnahmen 
der beruflichen Umschulung nach § 60 Berufsbildungsgesetz vom 23. März 2005 (BGBl. I S. 
931) entsprechend anzuwenden. 
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Abschnitt 7 

Schlussbestimmungen 

§ 31 

Rechtsbehelfsbelehrung 

Maßnahmen und Entscheidungen des Prüfungsausschusses sowie der zuständigen Stelle sind 
bei ihrer schriftlichen Bekanntgabe an die Prüflinge oder die Prüfungsbewerber mit einer 
Rechtsbehelfsbelehrung gemäß § 37 Absatz 6 des Verwaltungsverfahrensgesetzes in Verbin-
dung mit § 1 Absatz 1 des Verwaltungsverfahrensgesetzes des Land Brandenburgs zu verse-
hen. 

§ 32 

Prüfungsunterlagen 

(1) Auf schriftlichen Antrag ist dem Prüfling Einsicht in die Prüfungsunterlagen zu gewähren. 
Die zuständige Stelle kann zentrale Akteneinsichtstermine bestimmen. 

(2) Nach Abschluss des Prüfungsverfahrens sind die schriftlichen Prüfungsarbeiten sind zwei 
Jahre, die Zeugnisse und die Niederschriften zu den Prüfungen zehn Jahre aufzubewahren. 

§ 33 

Übergangsregelung 

Die noch vor In-Kraft-Treten dieser Prüfungsordnung begonnenen Ausbildungsverhältnisse 
sind nach der Prüfungsordnung für die Durchführung von Abschlussprüfungen im Ausbil-
dungsberuf Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfachangestellter in den Fachrichtungen 
Landesverwaltung und Kommunalverwaltung vom 28. September 2000 (GVBl. II S. 347) so-
wie der Prüfungsordnung für die Durchführung von Zwischenprüfungen im Ausbildungsberuf 
Verwaltungsfachangestellte/ Verwaltungsfachangestellter (Zwischenprüfungsordnung VFA - 
ZwiPOVfa) vom 10. Juli 2012 (ABl. 2012 S. 1909) zu Ende zu führen. 

§ 34 

Inkrafttreten, Außerkrafttreten 

Diese Prüfungsordnung tritt am Tage nach der Bekanntmachung in Kraft.  

Beeskow, den 03.06.2015 

gez. 

Manfred Zalenga 

Verbandsvorsteher 
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3. Prüfungsordnung „Ausbildung der Ausbilder“ 

Für den 17. Lehrgang „Ausbildung der Ausbilder“ kommt noch die derzeitig gültige Prüfungs-
ordnung zur Anwendung. Für neu beginnende Lehrgänge gilt dann die neue Prüfungsord-
nung, welche gemeinsam für das Land Brandenburg und die Kommunalverwaltungen gilt. 
Diese wurde am 01.04.2016 beschlossen und wird umgehend im Amtsblatt des Landes 
Brandenburg veröffentlicht. 

4. Studienplan „Kommunale/r Finanzbuchhalter/in“ 

 
geänderter Studienplan  Kommunale/r Finanzbuchhalter/in 

 
 

1. – 4. Modul I - IV Einführung in das Neue Kommunale  
(16 UE) Haushalts- und Rechnungswesen (NKHR) 

     
    Gesetzliche Grundlagen zur Umsetzung des NKHR 
 
    Arbeit mit Produkt- und Kontenrahmen 
 
5.   Modul V Aufbau der kommunalen Bilanz 
  (48 UE) schriftliche Prüfungsarbeit (120 Minuten) 
 
6. Modul VI Buchungssystematik, Geschäftsbuchhaltung, 

Anlagenbuchhaltung, Finanzbuchhaltung 
  (80 UE) schriftliche Prüfungsarbeit (120 Minuten) 

 
7.  Modul VII Haushaltsplanung 
  (40 UE) 
 
8.  Modul VIII Haushaltsbewirtschaftung 
  (32 UE) 

 
9.  Modul X Jahresabschluss im NKHR 
  (40 UE) schriftliche Prüfungsarbeit (120 Minuten) 
 
10.  Modul IX Kosten- und Leistungsrechnung im NKHR 
  (40 UE)  
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II. NICHTAMTLICHER TEIL  
Auszüge aus der Pressemappe des NLSI 

1. Interview der Lausitzer Rundschau mit dem NLSI, Ausgabe LR, Lokalblatt Lübben vom 
27./28.02.2016, Seite 18 
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2. Bildungs- und Jobbörse IMPULS 2016 in Cottbus 
 
Niederlausitzer Studieninstitut informierte am Stand der Stadt Cottbus über die 
Verwaltungsausbildung   
 
Am 08. und 09. Januar 2016 fand in den Messehallen in Cottbus die Bildungs- und Jobbörse 
IMPULS statt. Mit 226 Ausstellern aus 12 Bundesländern gilt sie als die führende Messe in 
Südbrandenburg und Nordsachsen mit den Schwerpunktthemen: „Berufsorientierung, Aus-
bildung & Praktika“, „Studium & Absolventenvermittlung“,  „Weiterbildung & Umschulung“, 
„Personaldienstleistungen & Arbeit“, „Existenzgründung & Unternehmensentwicklung“. 
 
Mit von der Partie war am Samstag auch das Niederlausitzer Studieninstitut für kommunale 
Verwaltung (NLSI), welches für die Aus- und Fortbildung der Verwaltungsbediensteten von 
Städten, Gemeinden, Ämtern und Landkreisen im Südosten von Brandenburg zuständig ist. 
Das NLSI war von der Stadt Cottbus dazu eingeladen worden, sich an deren Stand für einen 
Tag zu präsentieren. 
 
Evelyn Stöwer (NLSI) gab den Besuchern an diesem Tag wichtige Einblicke in den Ablauf 
und die Lehrinhalte der Ausbildungsberufe Verwaltungsfachangestellte/r und Kaufleute für 
Büromanagement einschließlich des Bewerberauswahlverfahrens. „In der Regel verlangen 
die meisten Ausbildungsbehörden von ihren Bewerbern, dass sie einen Einstellungstest 
durchlaufen“, erklärt Evelyn Stöwer. „Da der Lernstoff bei der Verwaltungsausbildung recht 
anspruchsvoll ist, möchten die Verwaltungen bereits in der Vorauswahl sicher gehen, dass 
ihre Bewerber auch wirklich dafür geeignet sind.“ 
 
Neben den genannten Ausbildungen bietet das NLSI noch Fortbildungslehrgänge für Quer-
einsteiger an oder aber Weiterqualifizierungsangebote, wie beispielsweise den Lehrgang zum 
Verwaltungsfachwirt, der Meisterausbildung für die Verwaltungsberufe. 
 
Wer wissen wollte, wie sich die spätere Arbeit in einer Kommunalverwaltung gestaltet, konn-
te am Stand der Stadt Cottbus aber auch an den Ständen der Landkreise Spree-Neiße und 
Dahme-Spreewald einen direkten Einblick erhalten. Am Stand der Stadt Cottbus standen 
gleich mehrere unterschiedliche Ansprechpartner bereit. Neben zwei Mitarbeitern der Perso-
nalverwaltung waren auch Auszubildende und Studenten dualer Studiengänge anwesend, 
sodass sich die Besucher aus erster Hand über die Berufsfelder in der öffentlichen Verwal-
tung informieren konnten. 
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Bildtext: 
Am 09.01.2016 standen am Messestand der Stadt Cottbus bei der IMPULS 2016 den Besu-
chern zur Verfügung: 
v. l. Evelyn Stöwer, Sachbearbeiterin Ausbildung beim Niederlausitzer Studieninstitut für 
kommunale Verwaltung; Alice Wuschech, Studentin Soziale Arbeit/Soziale Dienste (Stadt 
Cottbus); Mirko Schneider, Servicebereichsleiter Personalwesen (Stadt Cottbus); Monic 
Schimtz, Auszubildende Verwaltungsfachangestellte (Stadt Cottbus); Diana Kullick, Sachbe-
arbeiterin Personalwesen (Stadt Cottbus); Carolin Hilschenz, Studentin Public Management 
(Stadt Cottbus). 

3. Niederlausitzer Studieninstitut informierte auf der 9. Regionalen Ausbildungsbörse 
in Fürstenwalde 

 
Am 27. Januar 2016 präsentierte sich das Niederlausitzer Studieninstitut für kommunale 
Verwaltung (NLSI) auf der 9. Regionalen Ausbildungsbörse in Fürstenwalde. Das Studien-
institut war der Einladung der Stadt Fürstenwalde gefolgt und informierte die Besucher über 
die Ausbildung und die späteren Karrierechancen in den Stadt-, Gemeinde- und Kreisverwal-
tungen.  
 
Das NLSI ist eine kommunale Bildungseinrichtung, die von den Landkreisen Dahme-
Spreewald, Elbe-Elster, Oberspreewald-Lausitz, Oder-Spree und Spree-Neiße sowie den bei-
den kreisfreien Städten Cottbus und Frankfurt (Oder) getragen wird und die für die Aus- und 
Fortbildung des Verwaltungspersonals zuständig ist.  
 
Die Regionale Ausbildungsbörse in Fürstenwalde richtete sich vor allen Dingen an Schülerin-
nen und Schüler sowie Schulabsolventen, die sich dort hautnah an den Ständen von rund 80 
Unternehmen und Einrichtungen über ihre weiteren beruflichen Perspektiven informieren 
konnten. Neben Ausbildungsbetrieben aus den Bereichen „Banken“, „Versicherungen“, „Han-
del“ und „Handwerk“ waren auch kommunale Arbeitgeber wie beispielsweise die Stadt Fürs-
tenwalde oder der Landkreis Oder-Spree dort vertreten. Gerade bei letzten, den Städten, 
Gemeinden und Landkreisen, ist das spätere Einsatzspektrum nach der Ausbildung – anders 
als man es auf den ersten Blick erwarten mag – ziemlich groß. Die Vielfalt der Aufgaben, die 
allein eine Landkreisverwaltung zu erledigen hat, macht es nicht nur erforderlich, dass ange-
hende Verwaltungsmitarbeiter sich ein breites Wissensspektrum bereits während ihrer Aus-
bildung aneignen müssen. Nach Abschluss der Ausbildung bieten die Verwaltungen ihnen 
vielfältige Einsatz- und Entwicklungsperspektiven. Wer also die Ausbildung zum Verwaltungs-
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fachangestellten absolviert, kann später in fast allen Bereichen als Sachbearbeiter eingesetzt 
werden: So zum Beispiel in der Kfz-Zulassungsstelle, in der Personalverwaltung oder aber im 
Jobcenter. 
 
Die Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten dauert drei Jahre. Die Inhalte gliedern sich 
in einen theoretischen Teil, der an den Oberstufenzentren vermittelt wird, einen praktischen 
Teil, der in den jeweiligen Ausbildungsbehörden erfolgt, sowie einen praxisorientierten Theo-
rieteil (die so genannten dienstbegleitende Unterweisungen), der am NLSI erfolgt. Dort er-
folgt am Ende der Ausbildungszeit schließlich auch die Abschlussprüfung. 
  

                                      
Bildtext: 
Am Informationsstand des Niederlausitzer Studieninstituts für kommunale Verwaltung 
(NLSI): (von links) Bürgermeister Hans-Ulrich Hengst, Stadt Fürstenwalde, Landrat Manfred 
Zalenga, Verbandsvorsteher des NLSI (Landkreis Oder-Spree) und Lars Gölz, Studienleiter 
des NLSI. 
 

4. Feierliche Zeugnisübergabe im Paul-Gerhardt-Gymnasium in Lübben 

 
Niederlausitzer Studieninstitut gratuliert frisch gebackenen Verwaltungsfachwir-
ten, Verwaltungsfachangestellten und Absolventen des Angestelltenlehrganges I 
 
Am 29. Februar 2016 bekamen rund 80 Absolventen der Lehrgänge „Verwaltungsfachwirt“, 
„Brückenlehrgang zum Verwaltungsfachangestellten“ und „Angestelltenlehrgang I“ von Sei-
ten des Niederlausitzer Studieninstituts für kommunale Verwaltung (NLSI) im Rahmen einer 
kleinen Abschlussfeier ihre Zeugnisse überreicht. Die Veranstaltung fand diesmal in der Aula 
des Paul-Gerhardt-Gymnasiums in Lübben statt, die freundlicherweise von dessen Schulleiter 
Ulrich Haase zur Verfügung gestellt worden war. 
 
In Lübben befindet sich auch das Schulungszentrum des Niederlausitzer Studieninstituts für 
kommunale Verwaltung (NLSI), in welchem die Absolventen nicht nur ihre Unterrichtsveran-
staltungen wahrgenommen hatten. Auch die Prüfungen legten sie dort ab, die - je nach 
Lehrgang - vier bis fünf Klausurarbeiten und ein mündliches Fachgespräch umfassten. 
 
Das NLSI ist ein kommunaler Zweckverband und wird von den kreisfreien Städten und den 
Landkreisen im Südosten von Brandenburg getragen. Es ist für die Aus- und Fortbildung des 
Verwaltungspersonals auf kommunaler Ebene zuständig. Wer dort einen der Angestellten-
lehrgänge absolviert, erhält damit die Befähigung für den mittleren Verwaltungsdienst und 
kann als Sachbearbeiter in nahezu allen Bereichen der allgemeinen öffentlichen Verwaltung 
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arbeiten. Der Abschluss als Verwaltungsfachwirt befähigt dagegen für den gehobenen Ver-
waltungsdienst und bietet die Qualifikationsanforderungen für das Personal, welches im Be-
reich zwischen Sachgebiets- und Abteilungsleitung eingesetzt wird.  
 
Nachdem Schulleiter Ulrich Haase als „Hausherr“ die Teilnehmer der Feierstunde begrüßt 
hatte, ging Studienleiter Lars Gölz unter anderem auf das von den Absolventen zurückgeleg-
te Pensum an Lehrveranstaltungen ein, welches bei den Verwaltungsfachwirten rund 900 
und bei den Angestellten rund 500 Unterrichtseinheiten á 45 Minuten umfasste. „Sie verfü-
gen nun über eine fundierte Ausbildung und können auf ein breites Fachwissen zurückgrei-
fen“, schloss Gölz. 
 
Der Vorsitzende der Zweckverbandsversammlung des NLSI, Landrat Stephan Loge, infor-
mierte die Absolventen in seinem Vortrag über aktuelle Entwicklungen im Bereich des Perso-
nals in den Kommunalverwaltungen. Wie er unter anderem am Beispiel des Landkreises 
Dahme-Spreewald darstellte, ergibt sich für die Kommunalverwaltungen auf Grund verschie-
dener Entwicklungen in Zukunft ein großer Qualifikationsbedarf. Einer der Gründe sei die an-
stehende Rentenwelle. Allein in der Kreisverwaltung Dahme-Spreewald, so Loge, würden bis 
zum Jahr 2025 210 Beschäftigte in den Ruhestand verabschiedet. „Wer sich heute für eine 
Berufsausbildung in der Kommunalverwaltung entscheidet, hat in Zukunft gute Karrierechan-
cen“, erklärte Loge. 
 
Umrahmt wurde die Veranstaltung von Musikschülern der Musikschule Miertsch und der  
Kreismusikschule Dahme-Spreewald. 
 

                               
 
Bildunterschrift: 
Ehrung der Besten durch den Vorsitzenden der Zweckverbandsversammlung Landrat Ste-
phan Loge (links) und Lars Gölz, Studienleiter des Niederlausitzer Studieninstituts für kom-
munale Verwaltung (rechts): (v.l.n.r.) Steffi Balting (Amt Burg), Florian Dresch (Stadt Cott-
bus), Alexander Gohr (Stadt Cottbus), Nancy Kretzschmar (Landkreis Elbe-Elster) und Nicole 
Zeipelt (Stadt Spremberg). 
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Hier die einige Impressionen aus der Veranstaltung: 
 

 

 
 
Absolventen der Lehrgänge, Ausbilder/innen, 
Berufsschullehrerinnen und  
Prüfungsausschussmitglieder und Gäste 
lauschen der musikalischen Einstimmung auf  
die Feierstunde 
 

  
 
 
 
 

Teilnehmer/innen des  
30. Verwaltungsfachwirtlehrganges: 
Frau Balting, Amt Burg (Spreewald) 
Frau Budich, Kom. Abfallentsorgungsverband  
"Niederlausitz" 
Frau Deubner, Landkreis Elbe-Elster 
Herr Förster, Landkreis Oberspreewald-Lausitz 
Herr Goecks, Landkreis Spree-Neiße 
Frau Grabs, Stadt Luckau 
Frau Kasper, Herr Kurze, Stadt Schwarzheide 
Frau Porwol, Stadt Schwarzheide 
Herr Saager, Landkreis Elbe-Elster 
Frau Schnee, Landkreis Elbe-Elster 
Frau Schuster, Stadtverwaltung Spremberg 
Frau Tschuschke, Stadtverwaltung Eisenhüttenstadt 
Herr Tschorn 
Frau Zaydler, Landkreis Dahme-Spreewald 
Frau Zinser, Stadt Cottbus 
Frau Aurich, Landkreis Spree-Neiße 
Frau Mettner, Amt Burg (Spreewald) 
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Herr Landrat Loge und der Studienleiter 
Herr Gölz übergeben die Zeugnisse 

 

  

 

 
 
Der Studienleiter, Lars Gölz und die hauptamtliche 
Dozentin, Michaela Oelgeklaus, bei der Ansprache 
bzw. dem Verlesen der 
Namen zur Zeugnisübergabe 

  
 
 
 

 
 

Teilnehmer/innen des 
10. Brückenlehrganges VFA: 
Frau Zeipelt, Stadt Spremberg 
Frau Giesler, Amt Plessa 
Frau Kleitz,  
Frau Twartz, 
Herr Schulze, Stadtverwaltung Frankfurt (Oder) 
Herr Dresch, Stadtverwaltung Cottbus 
Frau Gundlach, Stadtverwaltung Cottbus 
Herr Mielchen, Landkreis Spree-Neiße 
Frau Kahlert, Stadtverwaltung Senftenberg 
Herr Lohse, Landkreis Spree-Neiße 
Frau Kolinska, Amt Kleine Elster  
Herr Krahl, Stadt Cottbus 
Frau Scholz, Amt Ruhland 
Herr Weiß, Stadt Frankfurt (Oder) 
Herr Wolff, Landesgartenschau Luckau 2000 GmbH 
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Entspannte Atmosphäre bei 
erfrischenden Getränken 

der guten Kantine! 

 

 
 

 
  
Teilnehmer/innen des  
99. Angestelltenlehrganges I: 
Herr Böttcher, Stadt Cottbus 
Herr Domlick, Landkreis Spree-Neiße 
Herr Gippner, Stadt Cottbus 
Herr Grothe, Landkreis Spree-Neiße 
Frau Häreth, Landkreis Spree-Neiße 
Frau Heinrich, Stadt Cottbus 
Frau Kleitz  
Frau Kühnel, Stadt Cottbus 
Frau Triepke, Amt Birtz-Chorin-Oderberg 
Frau Mundt, Spremberger Wasser- und 
Abwasserzweckverband 
Frau Pawlak, Stadt Cottbus 
Frau Scholz, Amt Ruhland 
Frau Schuppan, Stadt Cottbus 
Herr Tausend, Stadt Forst (Lausitz) 
Frau Twartz 
Frau Wittig, Stadt Cottbus 
Frau Zielke, Amt Birtz-Chorin-Oderberg 
Herr Gohr, Stadt Cottbus 
Herr Mehl, Amt Ruhland 
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Teilnehmer/innen des  
100. Angestelltenlehrganges I: 
Frau Bluhm, Gemeinde Heidesee 
Frau Drömert, Landkreis Oder-Spree 
Herr Hannebauer, Landkreis Elbe-Elster 
Herr Heinze, Amt Ortrand 
Frau Kretzschmar, Landkreis Elbe-Elster 
Frau Muth, Stadt Sonnewalde 
Herr Nethe, Eigenbetrieb Kulturbetriebe 
Frankfurt (Oder) 
Frau Präger, Gemeinde Am Mellensee 
Frau Höltge, Landkreis Dahme-Spreewald 
Herr Reetz, Gemeinde Am Mellensee 
Frau Schlenkhoff, Stadt Sonnewalde 
Frau Teichert, Stadt Friedland 
Frau Wichert, Landkreis Dahme-
Spreewald 
Frau Greinert, Landkreis Oder-Spree 
Herr Flanse, Landkreis Oder-Spree 
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Die Teilnehmer/innen teilen nach dem erfolgreichen 
Abschluss des Lehrganges viele gemeinsame Erinne-
rungen und freuen sich, wieder mehr Zeit für all die 
Lebensbereiche zu haben, die bis dato zurückstecken 
mussten.  
 

  

 
Der Schulleiter,  OStD Herr Haase spricht 
zu den Gästen  in der alt-ehrwürdigen Au-
la des Paul-Gerhardt-Gymnasiums in Lüb-
ben 
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5. Beginn von neuen Lehrgängen in 2016 

5. 1 Beginn 103. Angestelltenlehrgang I (dienstbegleitend) in Lübben 

Modul/ Inhalt  Std. 
I. Politik, Staat und Verwaltung   
   I.1. Staats- und Verfassungsrecht  40 
   I.2. Kommunales Verfassungsrecht  40 
   I.3. Allgemeines Verwaltungsrecht  64 
II. Verwaltungsbetriebswirtschaft  
   II.1. Haushalts-, Kassen- und Abgabenrecht  78 
   II.2. Grundlagen der öffentlichen Betriebswirtschaftslehre  40 
III. Öffentliches Dienstrecht  40 
IV. Organisation / Kommunikation und Kooperation  32 
V. Rechtliche Grundlagen des    
    des Verwaltungshandelns  
    V.1. Methodik und Technik der Rechtsanwendung   16 
    V.2. Bürgerliches Recht  40 
    V.3. Recht der Gefahrenabwehr  40 
    V.4. Sozialrecht  50 
Gesamt:  480 
 
Beginn:   
30.06.2016, 8.00 Uhr 
 
Veranstaltungsorte: Lübben 
Niederlausitzer Studieninstitut    
Schulungszentrum Lübben / Cottbuser Str. 26a   
15907 Lübben     

 
Planungsrhythmus: 
Der Unterricht findet in jeweils einer Woche im Monat in der Zeit von 8.00 – 15.00 Uhr statt. 
 
Abschluss: Zeugnis (siehe Prüfungsordnung) 
 
Kosten: 
Aufnahmeentgelt:      50,00 € 
Lehrgangsentgelt: 1.776,00 € 
Prüfungsgebühr:    280,00 €  
Das Angebot gilt im Zusammenhang mit der aktuellen Entgeltordnung und dem Entgelttarif des 
Niederlausitzer Studieninstitutes. 
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5. 2 Beginn 104. Angestelltenlehrgang I (berufsbegleitend) in Lübben 

Modul/ Inhalt  Std. 
I. Politik, Staat und Verwaltung   
   I.1. Staats- und Verfassungsrecht  40 
   I.2. Kommunales Verfassungsrecht  40 
   I.3. Allgemeines Verwaltungsrecht  64 
II. Verwaltungsbetriebswirtschaft  
   II.1. Haushalts-, Kassen- und Abgabenrecht  78 
   II.2. Grundlagen der öffentlichen Betriebswirtschaftslehre  40 
III. Öffentliches Dienstrecht  40 
IV. Organisation / Kommunikation und Kooperation  32 
V. Rechtliche Grundlagen des    
    des Verwaltungshandelns  
    V.1. Methodik und Technik der Rechtsanwendung   16 
    V.2. Bürgerliches Recht  40 
    V.3. Recht der Gefahrenabwehr  40 
    V.4. Sozialrecht  50 
Gesamt:  480 
 
Beginn:   
01.07.2016, 14.15 Uhr 
 
Veranstaltungsort: 
Niederlausitzer Studieninstitut  
Schulungszentrum Lübben / Cottbuser Str. 26 a 
15907 Lübben (Spreewald) 

 
Planungsrhythmus: 
Der Unterricht findet freitags in der Zeit von 14:15 bis 20:15 Uhr und an zwei Samstagen pro 
Monat in der Zeit von 08:00 bis ca. 14:15 Uhr (jeweils 7 Unterrichtsstunden) statt. 
 
Abschluss:  
Zeugnis (siehe Prüfungsordnung) 
 
Kosten: 
Aufnahmeentgelt:      50,00 € 
Lehrgangsentgelt: 1.776,00 € 
Prüfungsgebühr:    280,00 €  
Das Angebot gilt im Zusammenhang mit der aktuellen Entgeltordnung und dem Entgelttarif des 
Niederlausitzer Studieninstitutes. 
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5. 3  9. Lehrgang „Kommunale/r Finanzbuchhalter/in“ in Lübben 

Beginn:   
02.06.2016, 8.00 Uhr 
 
Veranstaltungsort: 
Niederlausitzer Studieninstitut  
Schulungszentrum Lübben / Cottbuser Str. 26 a 
15907 Lübben (Spreewald) 

 
Planungsrhythmus: 
Der Unterricht findet an 2 – 3 Tagen im Monat in der Zeit von 8.00 – 15.00 Uhr statt. 
 
Abschluss:  
Zeugnis (siehe Prüfungsordnung) 
 
Kosten: 
Aufnahmeentgelt:      50,00 € 
Lehrgangsentgelt: 2.859,60 € 
Prüfungsgebühr:    240,00 €  
Das Angebot gilt im Zusammenhang mit der aktuellen Entgeltordnung und dem Entgelttarif des 
Niederlausitzer Studieninstitutes. 
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Kurzübersicht über den Lehrgang Kommunaler Finanzbuchhalter/in 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gesamtstunden: 296 
 

Modul IX 
 

Kosten- und Leistungsrechnung im Neuen Kommuna-
len Haushalts- und Rechnungswesen 

 

40 UStd. 

 
Jahres- 

abschluss 

 

Arbeit mit Produkt- 
und Kontenrahmen 

 
Grundlagen 

Die kommu-
nale 

Bilanz 

 
 
 
 

Einführung 
NHKR 

Grundlagen 
Technik der 
doppelten 

Buchführung 

Modul X 
 

Jahresabschluss im Neuen Kommunalen Haushalts- 
und Rechnungswesen 

 

40 UStd.  
3. Klausur 

 

Gesetzliche Grundla-
gen zur Umsetzung 

des NKHR 

Modul I - IV 
 

Einführung in das NKHR 

Modul VI 
 

Buchungssystematik  
Geschäftsbuchhaltung, Anlagenbuchhaltung, Finanz-

buchhaltung 
 

80 UStd. 
2. Klausur 

 

Modul V  
Teil 1 – 6 

 

Aufbau der kommunalen Bilanz 
 

48 UStd.  
1. Klausur 

Modul VIII 
 

Haushalts-  
bewirtschaftung  

 
 
 

32  UStd. 

Modul VII 
 

Haushaltsplanung 
 
 
 
 
 

40 UStd. 

Module I bis IV 
16 UStd. 

 
Haushalts- 

planung und 
bewirtschaf- 

tung 

 
Kosten- und  
Leistungs- 
rechnung 
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5. 4 Beginn 36. Verwaltungsfachwirtlehrgang (dienstbegleitend) in Lübben 

 
Unterrichtsfächer Ustd. 
1. Politik, Staat und Verwaltung 132 
1.1 Das pol. System der BRD  
1.2 Staatsrecht  
1.3 Verwaltungslehre  
1.4 Kommunalrecht und Kommunalverwaltung  
  
2. Rechtliche Grundlagen des Verwaltungshandelns 352 
2.1 Allgemeines  
2.2 Zivilrecht  
2.3 Allgemeines Verwaltungsrecht  
2.4 Rechtsgebiete aus dem bes. Verwaltungsrecht  
2.4.1 Recht der Gefahrenabwehr, Umweltschutz  
2.4.2 Planungs- und Baurecht  
2.4.3 Sozial- u. Jugendhilferecht  
  
 3. Öffentliches Dienstrecht 100 
3.1 Einführung  
3.2 Beamtenrecht  
3.3 Arbeitsrecht  
3.4 Spezialgebiete aus dem Recht des öffentlichen Dienstes  
  
4. Ökonomische Grundlagen des Verwaltungshandelns 202 
4.1 Volkswirtschaftslehre  
4.2 Öffentliche Betriebswirtschaftslehre  
4.3 Öffentliche Finanzwirtschaft  
  
5. Organisation, Personalwirtschaft, Information und Kommunikation 107 
5.1 Verwaltungsorganisationslehre  
5.2 Personalwesen  
5.3 Informationstechnik  
5.4 Bürokommunikation  
5.5 Datenschutz  
5.6 Führung und Zusammenarbeit  
Gesamt: 893 
 
Beginn:   
19. September 2016 
 
Veranstaltungsort: Lübben 
 
Niederlausitzer Studieninstitut 
Schulungszentrum Lübben 
Cottbuser Str. 26a 
15907 Lübben 
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Zugangsvoraussetzungen: 
Zur Zulassung muss eine der folgenden Zugangsvoraussetzungen erfüllt sein: 
 
- Verwaltungsfachangestellte oder Angestellte mit entsprechender Ausbildung  
  (z. B. „Erste Prüfung für Angestellte im kommunalen Verwaltungsdienst“), 
 
- andere Angestellte mit mindestens vierjähriger Berufspraxis in der öffentlichen Verwaltung in     
  Tätigkeiten nach dem Berufsbild des Verwaltungsfachangestellten. 
 
Planungsrhythmus:  
Dienstbegleitend (1 Woche im Monat) 
 
Abschluss: 
Zeugnis (siehe Prüfungsordnung) 
 
Kosten: 
Aufnahmeentgelt:      50,00 € 
Lehrgangsentgelt: 3.750,60 € 
Prüfungsgebühr:    290,00 €  
 
Das Angebot gilt im Zusammenhang mit der aktuellen Entgeltordnung und dem Entgelttarif des 
Niederlausitzer Studieninstitutes. 
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6. ++++ ausgewählte SEMINARANGEBOTE aktuell+++++ 

Seminarangebote für 2016 
 
K110 Hauptsatzungen und Geschäftsordnungen  
Termin: 30.05.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 02.05.2016     Entgelt: 206,00 EUR 
 
A129 Neue Rechtsprechung im Verwaltungs- und Widerspruchsverfahren 
Termin: 31.05.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 03.05.2016     Entgelt: 133,00 EUR 
 
P137 Gestaltung von Dienstvereinbarungen 
Termin: 01.06.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 03.05.2016     Entgelt: 121,00 EUR 
 
P204 Workshop - Datenschutz 
Termin: 01.06.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 03.05.2016     Entgelt: 162,00 EUR 
 
P206 Aktuelle Bedrohungen und Gefahren für die IT-Sicherheit 
Termin: 06.06.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 09.05.2016     Entgelt: 162,00 EUR 
 
V226 Konflikte souverän und gelassen meistern 
Termin: 09./10.06.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 08.05.2016     Entgelt: 247,00 EUR 
 
P215 Stress beseitigen, Zeit managen und Konflikte dauerhaft lösen im Schulsekretariat 
Termin: 20./21.06.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 23.05.2016     Entgelt: 247,00 EUR 
 
Q227 Menschen führen, lenken, leiten 
Termin: 23./24.06.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 25.05.2016     Entgelt: 247,00 EUR 
 
F204 Expertenrunde zum Thema: „Haushalts- und Kassenrecht“ 
Termin:27.06.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 30.05.2016     Entgelt: 149,00 EUR 
 
Q101 Psychologie für Führungskräfte - 
Termin: 06./07.07.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 08.06.2016     Entgelt: 247,00 EUR 
 
P196 Datenschutz - Grundlagenkurs 
Termin: 14.07.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 15.06.2016     Entgelt: 149,00 EUR 
 
O129 Verkehrssicherungspflicht und Haftung der Kommunen 
Termin: 26.07.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 27.06.2016     Entgelt: 171,00 EUR 
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S117 Migrations- und Asylrecht 
Termin: 14./15.09.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 16.08.2016     Entgelt: 255,00 EUR 
 
Q219 Die Macht der Sprache 
Termin: 19./20.09.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 22.08.2016     Entgelt: 247,00 EUR 
 
V225 Kommunikationstraining 
Termin: 26./27.09.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 29.08.2016     Entgelt: 264,00 EUR 
 
I236 Erfolgreich Zeit managen 
Termin: 28.09.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 29.08.2016     Entgelt: 129,00 EUR 
 
V217 Wirkungsvoll kommunizieren im Beruf 
Termin: 12.10.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 14.09.2016     Entgelt: 121,00 EUR 
 
V221 Gewalt und Angst im Amt 
Termin: 07./08.11.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 08.10.2016     Entgelt: 289,00 EUR 
 
F206 Schwarze Zahlen durch kommunales Kostenmanagement 
Termin: 14./15.11.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 15.10.2016     Entgelt: 239,00 EUR 
 
F207 Aufbau eines kommunalen Vertragsregisters 
Termin: 05.12.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 07.11.2016     Entgelt: 125,00 EUR 
 
P125 Stellenbeschreibung für den öffentlichen Dienstag 
Termin: 06./07.12.2016, 09:00-16:00 Uhr   Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 07.11.2016     Entgelt: 348,00 EUR 
 
O147 Aufsichtspflicht und Haftungsfragen in sozialpädagogischen Einrichtungen 
Termin: 13.12.2016, 09:00-16:00 Uhr    Ort: Lübben (Spreewald) 
Meldeschluss: 14.11.2016     Entgelt: 171,00 EUR 
 

 Daniela Riediger Tel.:0 33 66 / 52 08 - 23 E-Mail: riediger@nlsi.de 
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(Absender)  
 
 
Niederlausitzer Studieninstitut 
für kommunale Verwaltung 
Spreeinsel 2 

-  
15848 Beeskow 

 

Fax: 03366  520826 
E-Mail: riediger@nlsi.de 
 
Anmeldung zur Fachtagung: 
 
 

Aufnahme von Flüchtlingen in Brandenburg 
- Wie Kommunalverwaltungen die 

Aufgaben meistern 
 

 

Veranstaltungstermin: 08.06.2016 Ort: Rickshausen 
 

 

Ich melde 
 
Herrn/Frau    
 (Name, Vorname)  (Fachamt/Funktion) 

    
 (Telefon dienstlich)  (E-Mail) 

    

Herrn/Frau    
 (Name, Vorname)  (Fachamt/Funktion) 
 
zu der o. g. Fortbildungsveranstaltung verbindlich an.  
Das Vertragsverhältnis zwischen dem Niederlausitzer Studieninstitut (NLSI) und dem/der Unterzeichnenden kommt mit der schrift-
lichen oder elektronischen Zusage durch das NLSI zustande. 
 
Die Rechnung soll gerichtet werden an:  
  

 
 

 
 
 
 

 

Ich möchte am Mittagessen teilnehmen        □ ja        □ nein     
(15,00 € pro Person sind vor Ort zu bezahlen und im Teilnehmerentgelt nicht enthalten) 

 
 
 
 
 

Ort, Datum  Name  
(in Druckbuchstaben) 

 Unterschrift  
Mit meiner Unterschrift bestätige 
ich die verbindliche Anmeldung 
des/der Teilnehmer/s und erkenne 
die Entgeltordnung des NLSI an. 
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Niederlausitzer Studieninstitut  
Für kommunale Verwaltung 
(NLSI)  
 

Spreeinsel 2 
15848 Beeskow 
www.nlsi.de 
 

Fon: +49(0)3366 5208 0   
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info@nlsi.de 
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So können Sie uns erreichen: 
 
Niederlausitzer Studieninstitut 
für kommunale Verwaltung 
Spreeinsel 2 
15848 Beeskow 
 
Homepage: www.nlsi.de 
E-mail: info@nlsi.de 
Telefon 52 08 - 0 
Fax 52 08 25  oder  52 08 26 
 
Lars Gölz  Studienleiter     52 08 0 
   goelz@nlsi.de 
 
Gundula Grönke stellv. Studienleiterin    52 08 15 
   groenke@nlsi.de 
 
Michaela Oelgeklaus hauptamtliche Dozentin 
   oelgeklaus@nlsi.de    52 08 16 
 
Evelyn Stöwer  Sachbearbeiterin Ausbildung   52 08 17 
   stoewer@nlsi.de 
 
 
Daniela Riediger Sachbearbeiterin Fortbildung 

riediger@nlsi.de    52 08 23 
 
 
Barbara Emmerich Assistentin der Geschäftsleitung  52 08 13 
   emmerich@nlsi.de 
 
 
Sandra Sotzko  Sachbearbeiterin Haushalt/Kostenrechnung 52 08 20 
   sotzko@nlsi.de 
 
Impressum: Das Amtsblatt für den Zweckverband „Niederlausitzer Studieninstitut für 
kommunale Verwaltung“ erscheint nach Bedarf und wird an alle Verbandsmitglieder, Ämter 
und Gemeinden des Verbandsgebietes per E-Mail kostenfrei verteilt. Zudem ist es am Sitz 
des Studieninstitutes in Beeskow, Spreeinsel 2, während der Dienstzeiten kostenlos erhält-
lich. Im Internet ist das Amtsblatt abrufbar unter www.nsli.de / Institut / Amtsblatt.  
 
Herausgeber:    
          Niederlausitzer Studieninstitut 
 für kommunale Verwaltung 
 Der Studienleiter 
 Spreeinsel 2 
 15848  Beeskow 
Verantwortlich für den amtlichen und redaktionellen Teil:  
Der Verbandsvorsteher des Niederlausitzer Studieninstituts. 


