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1. Vorwort

Wir freuen uns, Sie bei lhrer Ausbildung zu dem Beruf des Verwaltungsfachangestell-
ten! betreuen und begleiten zu dirfen und mochten Ihnen mit der vorliegenden Bro-
schuire die Orientierung zu Beginn und wéhrend lhrer Ausbildung erleichtern. Die Bro-
schiire soll Ihnen einen Uberblick iber den Ausbildungsverlauf, die mit dem Ausbil-
dungsvertrag verbundenen Rechte und Pflichten sowie die mit dem Ausbildungsab-

schluss verbundenen Entwicklungsmadglichkeiten geben.

Zunachst mochten wir uns kurz vorstellen: Wir, das Niedersachsische Studieninstitut
fur kommunale Verwaltung e.V. (NSI), haben eine Uber acht Jahrzehnte wahrende
Tradition zur beruflichen Aus- und Weiterbildung. Das NSI ist ein Verein, der im Ver-
einsregister des Amtsgerichts Hannover eingetragen ist und in seiner jetzigen Struktur
aus der Fusion der drei unabhangigen Studieninstitute in Braunschweig, Hannover und
Oldenburg resultiert. Der Sitz des Vereins ist Hannover. Das NSI betreibt an den
Standorten Braunschweig, Hannover und Oldenburg Bildungszentren und hat dartber

hinaus verteilt Giber ganz Niedersachsen 16 weitere Lehrgangsorte.?

Die zentrale Aufgabe des NSI ist es, den Mitarbeitern der kommunalen Verwaltungen
und Unternehmen wissenschaftlich-theoretische Grundlagen fir ihre berufliche Tatig-
keit zu vermitteln und Prufungen abzunehmen. Daneben soll das NSI an der berufli-
chen Fortbildung der Mitarbeiter der Kommunalverwaltungen mitwirken, die Mitglieds-
verwaltungen bei der Nachwuchswerbung und Nachwuchsauswahl unterstiitzen sowie

die Fachlehrer, Ausbildungsleiter und Ausbildungsbeauftragten fortbilden.

Am NSI werden zurzeit folgende Lehrgangstypen angeboten:

. Verwaltungsfachangestellte/r

. Dienstanfanger/in /Einfihrungslehrgang
. Sekretaranwarter/-in

. Angestelltenlehrgang |

1 Zur Verbesserung der Lesbarkeit wird im vorliegenden Text auf eine geschlechterspezifische Diffe-
renzierung verzichtet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung fir beide Ge-
schlechter.

2 (siehe hierzu auch http://www.nds-sti.de/staticsite/staticsite.php?menuid=68&topmenu=57)
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. Studiengang Verwaltungsfachwirt
. Kauffrau/Kaufmann fur Biromanagement
. Angestelltenlehrgang Il

. Aufstiegslehrgang

Bei den Lehrgangen wird unterschieden, ob Mitarbeiter niedersachsischer Kommunal-
verwaltungen eine Aus- oder Weiterbildung wahrnehmen und ob sie kunftig als Be-

schaftigte oder als Beamte tétig sein werden.

Dariiber hinaus ist das NSI Trager der Kommunalen Hochschule fur Verwaltung in
Niedersachsen (HSVN), an der die Anwarter fir das 1. Einstiegsamt der Laufbahn-
gruppe 2 in der Fachrichtung Allgemeine Dienste in den Bachelor-Studiengéngen All-
gemeine Verwaltung und Verwaltungsbetriebswirtschaft ausgebildet werden. Der Mas-
ter-Studiengang Kommunales Verwaltungsmanagement rundet das Ausbildungsgebot

fur die Bediensteten in der Laufbahngruppe 2 ab.

Informationen zu den verschiedenen Ansprechpartnern beim NSI finden Sie auf der

Homepage www.nsi-hsvn.de. Sie haben dort die Mdglichkeit ganz gezielt nach Perso-

nen zu suchen. Ebenso besteht die Moglichkeit unter dem Stichwort ,Wir Gber uns® in
verschiedenen Rubriken wie Bibliothek, Ausbildung, Hochschule, Fortbildung, Zustan-
dige Stelle etc. zu suchen oder aber auch mit Hilfe von Stichworten nach dem ge-

winschten Thema zu recherchieren.

Wir wiinschen lhnen fir Ihre Ausbildung viel Erfolg und freuen uns, Sie auf Ihrem be-

ruflichen Weg begleiten und untersttitzen zu durfen.

\_;_Vlb\\ \\ \\\
Prof. Holger Weidemann Birgit Moldenhauer
Ausbildungsleiter Stv. Ausbildungsleiterin


http://www.nsi-hsvn.de/

2. Ablauf der Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestell-
ten

Ziel der Ausbildung sind die umfassend vorgebildeten und im Rahmen ihrer beruflichen
Tatigkeit allseits verwendbaren Beschéftigten. Notwendige Voraussetzung ist ein mog-
lichst geschlossenes Grundlagenwissen. Die Ausbildung vermittelt die Fertigkeit und
Sicherheit zur praktischen Anwendung des Wissens. Der Befahigungsgrad soll dem 2.
Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 Fachrichtung Allgemeinen Verwaltungsdienste
der Beamtenausbildung (mittlere Verwaltungsebene) entsprechen.

Die theoretische Ausbildung der kinftigen Verwaltungsfachangestellten gliedert sich
in den Unterricht an den Berufsschulen im Umfang von 880 Stunden und in den dienst-
begleitenden Unterricht im Umfang von 700 Stunden an den Bildungszentren des Nie-
dersachsischen Studieninstitutes bzw. fur die Auszubildenden des Landes am Studi-
eninstitut des Landes Niedersachsens (SIN) gem. 8 4 Abs. 5 S. 2 der Verordnung tber
die Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachange-
stellten (VWFANngAusbV)3 und § 3 Abs. 1 der Verordnung Uber die Berufsausbildung
zur Verwaltungsfachangestellten in der Fachrichtung Landes- und Kommunalverwal-
tung (KomVwFANgV)*. Fir den nach Lernfeldern gegliederten Unterricht an den Be-
rufsschulen ist der Rahmenlehrplan der Kultusministerkonferenz maRRgeblich. Fir den
dienstbegleitenden Unterricht an den Studieninstituten gilt der nachfolgende Lehr- und
Stoffverteilungsplan. Der dienstbegleitende Unterricht ist entsprechend § 4 Abs. 5 S.
3 VwFANgAusbV inhaltlich und zeitlich mit dem Berufsschulunterricht abgestimmt. Die
an den Studieninstituten und den Berufsschulen lehrenden Dozenten sollen sich da-
rauf verlassen kbnnen, dass der angegebene Stoff am jeweils anderen Lernort vermit-
telt worden ist oder vermittelt werden wird.

Der dienstbegleitende Unterricht gliedert sich in den Zwischenlehrgang (VZ) und in
den Abschlusslehrgang (VA). Der VZ bereitet - ausgehend von den in den Berufsschu-
len erworbenen Vorkenntnissen - auf die Zwischenprifung vor. Ziel des VA ist es, auf-
bauend auf dem Berufsschulunterricht und dem VZ, die Ausbildung auf das oben be-
schriebene Ausbildungsziel hin weiterzufiihren, zu vertiefen und auf die Abschlusspru-
fung vorzubereiten.

Die Abschlussprifung der kunftigen Verwaltungsfachangestellten ist durch die
VwWFANngAusbV vorgegeben. Aul3erdem findet im Fach Rechtsanwendung eine spezi-
elle Vorbereitung auf den Prifungsbereich "Fallbezogene Rechtsanwendung" gem.
8§ 8 Abs. 3 Nr. 5 VWFAngAusbV statt.

3vom 19. Mai 1999 (BGBI. | S. 1029)
4vom 7. Dezember 1999 (Nds. GVBI. 1999, S. 404)



2.1. Struktur und Zweck der Berufsausbildung

Die Berufsbildung setzt sich nach 8 1 Berufsbildungsgesetz (BBiG) aus mehreren
Komponenten zusammen:

Berufsbildung

Berufsausbildung
Berufsausbildungs- einschlieBlich Umschulung
vorbereitung an NSI, BBS und in der
Kommune

Berufliche Fortbildung am
NSI

Schwerpunkt in der Betrachtung ist hierbei die Berufsausbildung. Hierbei soll gezeigt
werden, wie sie funktioniert und was auf die Auszubildenden zukommt. Auf die beson-
deren Angebote der Fortbildung des NSI, die sich im Anschluss an die Ausbildung bei
weiterer Spezialisierung als notwendig erweisen kénnen, wird unter Gliederungspunkt
6. naher eingegangen.

Die Berufsausbildung hat nach den gesetzlichen Vorgaben des Berufsbildungsgeset-
zes die fur die Ausiibung einer qualifizierten beruflichen Téatigkeit in einer sich wan-
delnden Arbeitswelt notwendigen fachlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
(Berufliche Handlungsfahigkeit) in einem geordneten Ausbildungsgang zu vermitteln
und den Erwerb der erforderlichen Berufserfahrungen zu ermoglichen.

2.2. Die duale Ausbildung

Nach 8§ 2 BBiG wird die Berufsausbildung durchgefihrt

o insbesondere in Betrieben der Wirtschaft und vergleichbarer Einrichtungen und
hier speziell in solchen des 6ffentlichen Dienstes (betriebliche Berufsausbil-
dung)

o in Berufsbildenden Schulen (schulische Berufsausbildung)

o in sonstigen Bildungseinrichtungen auf3erhalb der schulischen und betriebli-

chen Berufshildung (Auf3erbetriebliche Berufsausbildung).

Aus diesem Grund werden die Auszubildenden zum Verwaltungsfachangestellten der
Kommunen in Niedersachsen in den Behérden (Ilhre Ausbildungsbehorde), den Be-
rufsschulen (BBS) und am NSI ausgebildet.

Aufgrund der verschiedenen Ausbildungsorte muss die Ausbildung so koordiniert wer-

den, dass das Erreichen des Ausbildungsziels fir die Auszubildenden gut moglich ist.
Die Erfahrungen zeigen, dass dies gut umgesetzt ist.
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2.3.Die theoretische Berufsbildung — ein Uberblick

Die theoretische Ausbildung ist aufgrund gesetzlicher Vorgaben in den Berufsbilden-
den Schulen (BBS) zu absolvieren, wohin gehend die betriebliche Ausbildung im Be-
trieb als auch lernbegleitend am NSI geleistet wird. Die Darstellung zeigt die Aufteilung
innerhalb der dreijdhrigen Ausbildung

Jan | Feb | Mrz | Apr | Mai | Jun | Jul | Aug | Sep | Okt Nov | Dez

1. Ausbildungsjahr VD* GS

=

2.13. Ausbildungsjahr ﬂ ‘ FS1 ’ ’ FSI

“Lage und Dauer des weiteren dienstbegleitenden Unterrichts kann in den Lehrgangsorten variieren

1.J2. Ausbildungsjahr

VD = Dienstbegleitender Unterricht (NSI)

GS = Grundstufe (BBS)

FS = Fachstufe (BBS)

VZ = Zwischenlehrgang fur Verwaltungsfachangestellte (NSI)
VA = Abschlusslehrgang fur Verwaltungsfachangestellte (NSI)
rot = Zwischenprufung (VZ) bzw. Abschlussprufung (VA)

Fur die theoretische Berufsausbildung, sowohl in der BBS als auch im NSI, sind Lehr-
plane entwickelt worden, nach denen die Ausbildung ablauft. Diese Lehrplane sind die
Basis fur die theoretische Berufsausbildung. Die Plane sind so abgestimmt, dass keine
wesentlichen Uberschneidungen vorkommen, wohl aber Wiederholungen beziehungs-
weise ein Wiederaufgreifen des Stoffs aus didaktischen Griunden. Ein grundsatzlicher
Rahmenlehrplan® sieht dabei zunachst folgende Lernfelder vor:

5 Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellter/ Verwaltungsfachange-
stellte (Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 5. Februar 1999), Seite 5



Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestelite/Verwaltungsfachangesteliter

Lernfelder Zeitrichtwerte
gesamt| 1. Jahr| 2. Jahr

.| Die eigene Berufsausbildung mitgestalten 20 20

.| Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefige 80 80
einordnen

. | Gliterbeschaffung rechnergestutzt vorbereiten 80 80

.| Vertrage zur Giterbeschaffung schlielen und er- 60 60
fullen

. | Personalvorgange zielorientiert mitgestalten 80 80

. | Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen 40
im offentlichen Dienst anwenden und Arbeitsent-
gelte berechnen

. | Bestande und Wertstrome im System der doppel-
ten Buchfihrung erfassen und dokumentieren

. | Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen und
kundenorientiert anbieten

.| Verwaltungsverfahren burgerfreundlich durchfih-
ren

. | Rechtseingriffe verwaltungsmaRig vorbereiten,
durchfuhren und Uberprifen

. |Aufgaben der gewédhrenden Verwaltung bearbeiten

.| Offentliche Leistungen in alternativen rechtlichen
Formen erbringen

.| Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrol-
lieren und steuern

.| Staatliches Handein in nationale und internationale
wirtschaftliche Zusammenhange einordnen

Fur die BBS gibt es dartiber hinaus eine weitere detaillierte Aufteilung der Unterrichts-
inhalte, auf die hier nicht weiter eingegangen werden soll.®

Fur die schulische Berufsausbildung im NSI sind die drei genannten theoretischen
Ausbildungsphasen VD, VZ und VA zu absolvieren, die nun naher beschrieben wer-
den.

6 Empfehlungen eines landeseinheitlichen Stoffplanes fir den Ausbildungsberuf ,Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfach-
angestellter* www.hla-hameln.de/fileadmin/.../Landeseinheitlicher_Stoffplan_November_2007.pdf
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2.3.1. Der Dienstbegleitende Unterricht (VD):

Die Ausbildung beginnt im Sommer des ersten Ausbildungsjahres mit dem Dienstbe-

gleitendeten Unterricht (VD). Bei diesem Lehrgang handelt es sich um eine

Einfuh-

rung. Hier werden die notwendigen theoretischen Grundlagen fiir die Verwaltungsneu-
linge gelegt. Danach schliel3t sich eine Praxisphase an. Im VD werden folgende Inhalte

behandelt:

Unterrichtsgebiet

1.1 Verhalten im Ausbildungsbetrieb, Umgang mit Burgern und Kollegen
1.2 Grundregeln des Schriftverkehrs und des Datenschutzes ggfs.

1.3 Prasentations- und Arbeitstechniken

Stun-

den

2.1 Staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen. Staatsaufbau, staatliche
Aufgaben und Handlungsarten

2.2 Struktur und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes. Elemente des Kommu-

nalrechts, der Organisationsstruktur und der Verwaltungstechniken

3.1 Grundlagen der Rechtsanwendung und Rechtssystematik 12
3.2 Offentlich-rechtliches Verwaltungshandeln / Grundziige des allgemeinen 20
Verwaltungsrechts

3.3 Privatrechtliches Verwaltungshandeln 20
3.4 Grundlagen der Haushaltssystematik und Haushaltsausfiihrung unter Be- 14
ricksichtigung der Besonderheiten des NKR

3.5 Volks- und betriebswirtschaftliche Grundlagen wirtschaftlichen Verwal- o6
tungshandelns

Gesamt 180

2.3.2. Der Zwischenlehrgang (VZ2):

Fir die Auszubildenden mit 3 und 2% -jahriger Ausbildungszeit beginnt der Zwischen-
lehrgang jeweils im November des zweiten Ausbildungsjahres; der Lehrgang endet

11



Ende Januar/ Anfang Februar des Folgejahres. Fir die Auszubildenden mit
2 -jahriger Ausbildungszeit findet der Zwischenlehrgang im ersten Ausbildungsjahr zu
den genannten Terminen statt.

2.3.3. Der Abschlusslehrgang (VA):

Der Abschlusslehrgang fur 2- und 3 -jahrige Ausbildungsverhéltnisse findet im Zeit-
raum Februar bis Juni des letzten Ausbildungsjahres statt. Der Abschlusslehrgang fur
2% -jahrige Ausbildungsverhaltnisse wird im Zeitraum September bis Januar des letz-
ten Ausbildungshalbjahres durchgefihrt.Im VZ und VA sind folgende Inhalte zu absol-
vieren:

2.3.4. Der Lehrplan

Am NSI werden die 700 Unterrichtsstunden in folgenden Fachern in dem angegebe-
nen Stundenumfang angeboten:

Staatsrecht 34
Allg. Verwaltungsrecht 78
Kommunalrecht 46
Beamtenrecht 38
Besonderes Verwaltungsrecht 30
Privatrecht 62
Arbeits- und Tarifrecht 33
Rechtsanwendung 63
Ubungen zur fallbezogenen Rechtsanwendung 30

Betriebswirtschaftslehre der offentlichen Verwaltung 35
Verwaltungsorganisationslehre 33
Offentliche Finanzwirtschaft | 77
Offentliche Finanzwirtschaft Il 27
Kosten- und Leistungsrechnung 30
Investitionsrechnung 16

Lernen und Arbeiten 20
Blrgerorientierte Verwaltung 18
Zusammenarbeit in der Verwaltung 20
Verfligungs- und Bedarfsstunden 10

Jede Unterrichtsstunde umfasst 45 Minuten. Allerdings werden am NSI und in den
auswartigen Lehrgangsorten aus didaktischen Griinden an jedem Unterrichtstag drei
Facher in Unterrichtseinheiten a 90 Minuten (also immer zwei Unterrichtsstunden in
demselben Fach) angeboten.

12



Neben der Vermittlung der Fachkompetenz ist es Ziel der Ausbildung, die fur die Aus-
bildungszeit und spatere berufliche Tatigkeit erforderlichen Schlisselqualifikationen zu
fordern. Solche funktionstibergreifenden Kenntnisse, Fahigkeiten, Fertigkeiten, Ein-
stellungen und Werthaltungen in Ausbildung und Beruf sind neben Zuverlassigkeit und
Belastbarkeit beispielsweise: Selbststandigkeit, Handlungsbereitschaft und Bereit-
schaft zur Ubernahme von Verantwortung, Fahigkeit zu effektivem Lernen und Arbei-
ten, Leistungsbereitschaft, Methodenkompetenz, Fahigkeit zu prozessorientiertem,
vernetztem, effizientem und ressourcenbewusstem Denken und Handeln, soziale und
kommunikative Kompetenzen wie Teamfahigkeit, Einfihlungsvermégen oder Kommu-
nikationsfahigkeit. Die genannten Schlusselqualifikationen kénnen nur zum Teil in
Querschnittsfachern wie "Lernen und Arbeiten” oder "Rechtsanwendung"” unmittelbar
gelehrt werden. Wesentliche Qualifikationen sind nur durch die besondere Art der
Lehrveranstaltung vermittelbar, in denen die Lernenden den Lernprozess moglichst
selbststandig anhand komplexer Aufgaben mitgestalten. Daher sollen mit fortschrei-
tender Ausbildung vermehrt teilnehmerorientierte, teilnehmeraktivierende und kommu-
nikationsfordernde Lehrmethoden angewandt werden.

13



Auf dieser Seite wird Ihnen exemplarisch am Fach Privatrecht die stundenméafige Auf-
teilung der Lerninhalte und die Zuordnung der Vermittlung dieser Lerninhalte durch
das NSI und die Berufsschule veranschaulicht:

chenrecht (Nr. 3, 4)

Verwaltungsfachangestellte V7 29 h
Privatrecht 02h
0l h
32h
Bemerkung: VA 27 h
02h
0l h
30 h
z 62 h
Nr. | Inhalte Lg U-h Hinweise
Rechtssubjekte
1 - natirliche und juristische Personen \24 03
- Rechtsfahigkeit
- Geschaftsfahigkeit
- Deliktsfé&higkeit
Rechtsgeschdafte ) )
2 - Willenserkl&rung (Arten, Form) 14 vorwiegend am Bei-
- einseitige und mehrseitige Rechtsgeschdfte spiel des Kaufvertra-
- Verpflichtungs- und VerfGgungsgeschdfte ges )
L ungerechtfertigte Bereicherung (nur Leistungskon- bei  elekfronischer
diktion) Form der WE: Hinweis
L Zustandekommen von Vertrégen (Antrag und An- auf das SigG
nahme) 1,2
- Schuldnerpflichten
- Nichtigkeit, Vernichtbarkeit ( insbes. Anfechtung)
- Stellvertretung §§ 241, 243, 269, 271
3 unerlaubte Handlungen (§§ 8231, 831) 06
Sachenrecht
4 - Eigentum und Besitz 06
- rechtsgeschdaftlicher Erwerb und Verlust des Eigen-
tums
5 Rechtsgeschafte (Wiederholung; Vertragsarten) VA 04
6 Pflichtverletzungen 08 3
7 Kaufvertrag, insbes. M&ngel der Leistung 07 3
8 Werkvertrag, insbes. Méngel der Leistung 03 3
9 Fristberechnung und Verj@hrung 02 4
10 Wiederholung unerlaubte Handlungen und Sa- 03
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Rahmenlehrplan der KMK fUr die Berufsbildenden Schulen Std. | vorZP | nach
zu Hinw. | LF Inhalt ca. ZP

1 4 Arten der Rechtsgeschdfte, Vertragsarten 40 X

2 4 Vertragsabschluss, Grenzen der Vertragsfreineit X

3 4 ErfGllung des Vertrages, ErfUllungsstdrungen X

4 4 VerjGhrung X

Wahrend der Ausbildung werden aber nicht nur theoretische Grundlagen vermittelt,
sondern es sind auch praktische Phasen im Ausbildungsbetrieb zu absolvieren. Da
der offentliche Dienst sich von der Privatwirtschaft unterscheidet, soll im Folgenden
der Ausbildungsbetrieb ,6ffentlicher Verwaltung“ im Uberblick vorgestellt werden:

2.4.Struktur und Aufbau des Ausbildungsbetriebes — eine Einordnung

Hier geht es um die Kernfrage: Wer ist der Ausbildungsbetrieb ,Offentliche Verwaltung*
und was zeichnet ihn aus?

Die offentliche Verwaltung ist ein Teil der Staatsgewalt. Die Staatsgewalt ist in
Deutschland in drei Teile aufgeteilt:

Staat(sgewalt)

Legislative Exekutive Judikative

(Gesetzgebung) (Verwaltung) (Rechtsprechung)

Die Verwaltung (Exekutive) ist die ausfihrende Gewalt, die die von der Gesetzgebung
geschaffenen Vorschriften fir und mit dem Birger umsetzt. Dies kann wie folgt defi-
niert werden: jede Tatigkeit des Staates, die weder der Gesetzgebung noch der Recht-
sprechung zugeordnet werden kann, ist Verwaltung. Aufgaben der Verwaltung sind
Planung, Umsetzung und Kontrolle von Vorschiften aber im weiteren Sinne auch alle
anderen notwendigen Tatigkeiten zur Regelung des Zusammenlebens der Menschen
in der Kommune.

Ihre Ausbildungsbehorde ist in der Regel die Kommunalverwaltung. In Niedersachsen
zéhlen nach 8 1 des Niedersachsischen Kommunalverfassungsgesetzes (NKomVG)
dazu die Gemeinden, Samtgemeinden, Landkreise und die Region Hannover. Diese
Verwaltungsstrukturen werden Kommunalverwaltungen genannt. Die Kommunen sind
selbststandig und unterstehen nicht der Staatsverwaltung, sondern nur der Staatsauf-
sicht. Das Selbstverwaltungsrecht, auch Selbstverwaltungsgarantie genannt, ist den
Kommunen Uber das Grundgesetz und die Niedersachsische Verfassung garantiert.
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Die Kommunen fuihren dabei nach 8§ 1 NKomVG lhre Angelegenheiten im Rahmen der
Gesetze in eigener Verantwortung mit dem Ziel aus, das Wohl ihrer Einwohnerinnen
und Einwohner zu fordern. Gem. 8§ 4 NKomVG stellen sie in den Grenzen ihrer Leis-
tungsfahigkeit die fur inre Einwohnerinnen und Einwohner erforderlichen sozialen, kul-
turellen, sportlichen und wirtschaftlichen 6ffentlichen Einrichtungen bereit. Dabei erful-
len sie zum Beispiel freiwillige Aufgaben wie OPNV, Schwimmbader, Museen, Theater
etc., Pflichtaufgaben wie Schulen, Kindergarten, Versorgung etc., Pflichtaufgaben
nach Weisung wie Sozialleistungen, Feuerwehr, Kommunalwahlen etc. und staatliche
Auftragsangelegenheiten wie Volkszahlung etc.

Stadte konnen dabei kreisangehérig oder kreisfrei sein.

Die fur die Aufgabenerledigung innerhalb der Verwaltung erforderliche Struktur ist auf-
grund der bereits erwdhnten Selbstverwaltungsgarantie im Grunde nicht gesetzlich
vorgegeben. Lediglich der kommunalverfassungsrechtliche Aufbau mit den Organen
Vertretung, Hauptausschuss sowie Hauptverwaltungsbeamter sind vorgegeben. Die
Verwaltung muss sich also fir ihre Aufgabenerledigung selbst eine geeignete Organi-
sationsstruktur geben. Man spricht hier von Aufbau- und Ablauforganisation. Die Ver-
waltung muss die Aufgabenerledigung fir und mit dem Bulrger dann im Zusammen-
spiel mit der Kommunalpolitik erledigen.

Kommunalverfassung

Niedersachsen

Hauptverwaltungsbeamter

Leiter
Mitglieder \
kraft Amtes
Vorsitz
Verwaltung
. ’ wihlen
Vertretung bildet HVB

direkt

‘ Hauptausschuss

wahlen die
Mitglieder der
Vertretung

— BuUrgerinnen und Burger —
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Der Aufbau der politischen Hierarchie und der sich dann anschlieBenden mdglichen
Verwaltungshierarchie sieht wie folgt aus:

Aufbau der Kommune

Vertretung

(je nach Kommune: Rat/Samtgemeinderat/ Kreistag/ Regionsversammlung )

Hauptausschuss

(je nach Kommune: Verwaltungsauschuss/Samtgemeindeausschuss/ Kreisausschuss/Regionsausschuss)

Hauptverwaltungsbeamter
(je nach Kommune z.B. Ober-/Samtgemeinde-/Biirgermeister//Landrat/Regionspasident

(jeweils auch in der weiblichen Fassung)

Der Hautverwaltungsbeamte ist gleichzeitig Leiter der Verwaltung:

Hauptverwaltungsbeamter/-in

z.B. Blirgermeister

Stabsstelle
z.B.

Pressestelle

Dezernat Derzernat Dezernat

2.B. Finanzen 2.B. Soziales und

2.B. Bauen und
Ordnung

Umwelt

z.B. 2.B.
Personalamt Ordnungsamt z.B. Bauamt

z.B. z.B. Sozialamt z.B.
Kammerei Umweltamt

Wahrend lhrer Ausbildung werden Sie Ihren theoretischen Teil im NSI und der BBS
und den praktischen Teil in Ihrer Kommune verbringen. Wéhrend des theoretischen
Teils im NSI werden Sie in Hannover oder den Lehrgangsorten von Lehrkraften in den
genannten Fachern ausgebildet. Wahrend der praktischen Phasen werden Sie in den
Amtern Ihrer Kommune die Anwendung des Erlernten probieren und schon die ersten
Kontakte zu Burgerinnen und Burgern haben. Die Beziehung der weisungsgebunde-
nen Auszubildenden und dem Ausbildungsbetrieb ist dabei gesetzlich geregelt. Es
handelt sich um ein Vertragsverhéltnis, das im Folgenden naher erlautert wird.
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3. Inhalte des Berufsausbildungsvertrages

Das Berufsausbildungsverhéltnis der Verwaltungsfachangestellten ist eine privatrecht-
liche Vertragsbeziehung zwischen Ausbildenden und Auszubildenden und ist von dem
Arbeitsverhaltnis, bei dem das Leistungs-Gegenleistungs-Verhaltnis im Vordergrund
steht, abzugrenzen. Beim Berufsausbildungsverhaltnis steht der Ausbildungszweck im
Vordergrund.” Nach § 14 Abs. 1 Nr. 1 BBiG hat der Ausbildende u. a. dafiir zu sorgen,
dass den Auszubildenden die berufliche Handlungsfahigkeit vermittelt wird, die zum
Erreichen des Ausbildungsziels erforderlich ist.

3.1.Das Zustandekommen des Berufsausbildungsverhaltnisses

Das Berufsausbildungsverhéltnis wird nach § 10 Abs. 1 BBIiG durch den Abschluss
eines Berufsausbildungsvertrages zwischen dem Ausbildenden und dem Auszubilden-
den begrindet.

+ »: Berufsausbildungs-
g vertrag g

- - o

[ Ausbildender Y : :
\.  (Ausbildungsbehérde) ! e e i m e -

-

Der Ausbildende ist nach § 10 Abs. 1 BBIG derjenige, der einen anderen zur Berufs-
ausbildung einstellt. Vertragspartner des Ausbildenden ist der Auszubildende. Auszu-
bildender ist diejenige Person, die nach der konkreten Ausgestaltung des zugrunde
liegenden privatrechtlichen Vertragsverhaltnisses in einer Berufsausbildungseinrich-
tung eingestellt wird, um ihr im Rahmen einer geregelten Berufsausbildung die Fertig-
keiten und Kenntnisse zu vermitteln, die zur Erreichung des Ausbildungsziels notwen-
dig sind.®

Der Ausbildende muss nicht selbst die Person, mit der er einen Berufsausbildungsver-
trag abgeschlossen hat, ausbilden, sondern kann in einem solchen Fall geman
8 14 Abs. 1 Nr. 2 BBIG einen Ausbilder ausdriicklich damit beauftragen.

7 Lakies in Lakies/Malottke, § 10, Rn. 4
8 Benecke/Hergenrdder BBIG, § 10, Rn. 6
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3.1.1. Der Berufsausbildungsvertrag

Der Berufsausbildungsvertrag bildet die Grundlage fir das Berufsausbildungsverhalt-
nis und kommt, wie jeder andere Vertrag, durch zwei Gibereinstimmende Willenserkla-
rungen (Antrag und Annahme, s. 88 145 ff. BGB) zustande.

Bei minderjahrigen Auszubildenden sind die Vorschriften Uber die gesetzliche Vertre-
tung bei Abschluss von Vertragen (88 107 ff. BGB) zu beachten. Ist der gesetzliche
Vertreter ein Vormund oder Pfleger, verpflichtet er sich, die nach den Vorschriften des
Burgerlichen Gesetzbuches zur Wirksamkeit des Vertrages erforderliche Genehmi-
gung des Vormundschaftsgerichts unverztiglich beizubringen.

Gemal § 35 Abs. 1 Nr. 1 BBIG ist der Berufsausbildungsvertrag in das Berufsausbil-
dungsverzeichnis bei der zustandigen Stelle einzutragen, wenn er den Anforderungen
des BBIG und der Ausbildungsordnung entspricht.

Zustandige Stelle fur den Ausbildungsberuf zur/zum Verwaltungsfachangestellten in
der Fachrichtung Kommunal- und Landesverwaltung ist das Niedersachsische Studi-
eninstitut fir kommunale Verwaltung e. V.°

Gem. Runderlass des Niederséchsischen Ministeriums fur Inneres, Sport und Integra-
tion vom 14.11.2008 (Nds. MBI. Nr. 45/2008 S. 1153) ist das NSI zustandige Stelle iSd
§ 73 Abs. 2 BBIG fir folgende Aus- und FortbildungsmalRnahmen:

e Ausbildung zur/-m Verwaltungsfachangestellten in der Fachrichtung Kommunal-
und Landesverwaltung

e Ausbildung zur/-m Verwaltungsfachangestellten in der Fachrichtung Handwerksor-
ganisation und Industrie- und Handelskammer

e Ausbildung zur/-m Kauffrau/Kaufmann fir Biaromanagement - soweit keine andere
Kammer zustandig ist

e Angestelltenlehrgang | und Il fir die Beschaftigten des Landes

e Angestelltenlehrgange I, die bei dem Berufsbildungsférderungswerk Bad Pyrmont
und dem Landesbildungszentrum fir Blinde durchgefihrt werden

Nach 8§ 36 Abs. 1 S. 1 BBIG ist die Eintragung des Berufsausbildungsvertrages unver-
zuglich nach dessen Abschluss durch den Ausbildenden zu beantragen.

3.1.2. Form des Berufsausbildungsvertrages

Die im 8 2 Abs. 1 TVAGD geforderte Schriftform fur Ausbildungsvertrage hat nur rein
deklaratorische Bedeutung; sie ist - mit Ausnahme der Nebenabreden® (s. hierzu
8 2 Abs. 2 S. 1 TVAGD) - nicht Wirksamkeitsvoraussetzung fur das Zustandekommen
des Berufsausbildungsvertrages. So kann der Ausbildungsvertrag - mit Ausnahme der
bereits erwahnten Nebenabreden - formfrei geschlossen werden.*!

9 Weitere Informationen zur zusténdigen Stelle unter http://www.nsi-hannover.de

10 Regelungen, die entweder Sekundarcharakter oder jedenfalls nichts unmittelbar mit den Hauptrech-
ten und Hauptpflichten aus dem Ausbildungsvertrag zu tun haben

11 Siehe hierzu Bundesarbeitsgericht (BAG) 21.8.1997, AP BBIiG § 4 Nr. 1

19



http://www.nsi-hannover.de/

In der Praxis werden die Berufsausbildungsvertrage jedoch schriftlich geschlossen. Im
Geltungsbereich des TVAGD ersetzt 8 2 Abs. 1 TVAGD die aus § 11 Abs. 1 BBIG re-
sultierende Pflicht, den wesentlichen Inhalt des Vertrages schriftlich niederzulegen.
So besteht nach 8 2 Abs. 1 TVAGD die Pflicht zum Abschluss eines schriftlichen Aus-
bildungsvertrages vor Ausbildungsbeginn. Der Ausbildungsvertrag ist von beiden Ver-
tragspartnern (Ausbildender und Auszubildender) zu unterzeichnen. Bei Minderjahrig-
keit des Auszubildenden ist der Ausbildungsvertrag zusatzlich von beiden Elternteilen
zu unterzeichnen, sofern beide das Sorgerecht haben.

3.1.3. Inhalt des Berufsausbildungsvertrages

Die Mindestinhalte des Berufsausbildungsvertrages richten sich nach
8 2 Abs. 1 TVAGD. Hiernach muss dieser bestimmte Angaben enthalten.

a) Geltung des TVAGD sowie ggf. anzuwendende Betriebs- / Dienstvereinbarun-
gen

Das Berufsausbildungsverhaltnis bestimmt sich nach dem Berufshildungsgesetz
(BBiG) vom 23.03.2005 (BGBI. | S. 931) in seiner jeweils geltenden Fassung sowie
nach den Vorschriften der Tarifvertrage fir Auszubildende des offentlichen Dienstes
(TVAGD) - Allgemeiner Teil und Besonderer Teil BBIG -, beide vom 13.09.2005, sowie
den diesen ergdnzenden, dndernden oder ersetzenden Tarifvertragen in der fur den
Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbande (VKA) jeweils gelten-
den Fassung.

Nach § 1 Abs. 1 a) TVAGD fallen unter den Geltungsbereich des TVAGSD u. a. Perso-
nen, die in den Verwaltungen und Betrieben, die unter den Geltungsbereich des TV6D
fallen (s. 8 1 TVOD), in einem staatlich anerkannten Ausbildungsberuf ausgebildet wer-
den. Nach § 1 VwWFAngAusbV ist der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r
staatlich anerkannt.

Zu beachten sind dariiber hinaus Regelungen in Betriebs- oder Dienstvereinbarungen,
die auf das Berufsausbildungsverhéltnis anzuwenden sind.

b) Ausbildungs- und Prufungsverordnung / Art sowie sachliche und zeitliche
Gliederung der Ausbildung

Nach 8§ 2 Abs. 1 a) TVAGD ist im Ausbildungsvertrag u. a. die mal3gebliche Ausbil-
dungs- und Prifungsordnung in der jeweils geltenden Fassung anzugeben.

Fiur den staatlich anerkannten Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte - Fach-
richtung Landes- und Kommunalverwaltung - findet die Verordnung Uber die Berufs-
ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten vom
19. Mai 1999 (BGBI. | S. 1029) in der jeweils geltenden Fassung Anwendung. Dartiber
hinaus sind die Prifungsordnungen fur die Zwischenprifungen und Abschlussprifun-
gen im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte oder Verwaltungsfachangestell-
ter im Fachbereich Landes- und Kommunalverwaltung vom 02.11.1999, Nds. Ministe-
rialblatt (MBI.) Nr. 6/2000, S. 92, anzuwenden.
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Ferner sind nach § 2 Abs. 1 a) TVASD im Ausbildungsvertrag Angaben zur Art sowie
sachlichen und zeitlichen Gliederung der Ausbildung zu tatigen.

Die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung ergibt sich aus dem indi-
viduellen betrieblichen Ausbildungsplan, der nach § 5 VwFAngAusbV auf der Grund-
lage der Ausbildungsordnung bzw. des Ausbildungsrahmenplanes zu erstellen ist. Der
betriebliche Ausbildungsplan muss Angaben Uber die Dauer und die Inhalte der ein-
zelnen Ausbildungsabschnitte enthalten. Er ist vom allgemeingiiltigen Ausbildungsrah-
menplan abzugrenzen und ist Bestandteil des Berufsausbildungsvertrages.!?

c) Beginn und Dauer der Ausbildung

Das Berufsausbildungsverhaltnis beginnt in der Regel mit dem im Ausbildungsvertrag
angegebenen Zeitpunkt. Sollte kein Beginndatum im Ausbildungsvertrag angegeben
sein, so beginnt das Ausbildungsverhaltnis mit dem Zeitpunkt der Annahme des An-
gebots, welche durch die zweite Unterschrift auf dem Vertrag erklart wird.

Die Dauer der Ausbildung betragt nach § 2 Abs. 5 VwFANngAusbV in der Regel 36
Monate. Hiervon kdnnen Ausnahmen durch die zustdndige Stelle zugelassen werden.
So kann die Ausbildungsdauer verkirzt oder verlangert werden.

Die Ausbildungszeit kann unter den in 8 8 BBiG genannten Voraussetzungen auf An-
trag'® gekurzt oder verlangert werden.

Fur die Verkurzung der Ausbildungszeit ist ein gemeinsamer Antrag von Ausbildendem
und Auszubildendem, fir die Verlangerung lediglich ein Antrag des Auszubildenden
erforderlich. Die Entscheidung trifft die zustandige Stelle.

Auf gemeinsamen Antrag hat die zustandige Stelle gemaR 8 8 Abs. 1 S. 1 BBIG die
Ausbildungszeit zu kiirzen, wenn zu erwarten ist, dass das Ausbildungsziel in der ge-
kirzten Zeit erreicht wird. Aus dem Wortlaut des Gesetzestextes ist zu entnehmen,
dass der zustandigen Stelle bei lhrer Entscheidung kein Ermessen eingeraumt ist,
sondern vielmehr ein Anspruch der Antragsteller auf Kiirzung der Ausbildungszeit be-
steht, wenn die gesetzlichen Voraussetzungen vorliegen.#

Nach § 8 Abs. 2 S. 1 BBIG kann in Ausnahmenfallen auf Antrag des Auszubildenden
die Ausbildungszeit verlangert werden, wenn die Verlangerung erforderlich ist, um das
Ausbildungsziel zu erreichen. Verlangerungen kommen insbesondere bei langeren
Krankheitszeiten sowie Ausbildungsverhéaltnissen mit behinderten Menschen in Be-
tracht.'®

Vorschriften fur die Anrechnung beruflicher Vorbildung auf die Ausbildungszeit nach §
7 BBIG sind zurzeit fur Niedersachsen nicht erlassen.

12 |_akies in Lakies/Malottke, § 14, Rn. 3
13 Antragsvordrucke unter http://www.nsi-hannover.de
14 Malottke in Lakies/Malottke, § 8, Rn. 2
15 Malottke in Lakies/Malottke, § 8, Rn. 9
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d) Dauer der regelmaligen taglichen oder wdchentlichen Arbeitszeit (Ausbil-
dungszeit)

Nach 8§ 2 Abs. 1 ¢) TVAOGD ist im Ausbildungsvertrag die Dauer der regelmafigen tag-
lichen oder wdchentlichen Arbeitszeit anzugeben. Obwohl nach dieser Regelung al-
ternativ die regelméanRige tagliche oder wochentliche Arbeitszeit anzugeben ist, fordert
§ 11 Abs. 1 Nr. 4 BBIiG die Angabe der konkreten taglichen Ausbildungszeit.

Die regelmaRige durchschnittliche wochentliche Ausbildungszeit und die tagliche Aus-
bildungszeit der Auszubildenden fir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachange-
stellte, die nicht unter das Jugendarbeitsschutzgesetz fallen, richten sich gemaf § 7
Abs. 1 S. 1 TVAGD nach den fir die Beschéftigten des Auszubildenden malRgebenden
Vorschriften Uber die Arbeitszeit.

Im Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbande (Tarifgebiet West)
betragt die regelmallige wochentliche Arbeitszeit ausschlie3lich der Pausen durch-
schnittlich 39 Stunden'® wochentlich.

Unterrichtszeiten einschlie3lich der Pausen gelten nach 8 7 Abs. 4 S. 1 TVAGD als
Ausbildungszeit. Dies gilt auch fir die notwendige Wegezeit zwischen Unterrichtsort
und Ausbildungsstatte, sofern die Ausbildung nach dem Unterricht fortgesetzt wird
(8 7 Abs. 4 S. 2 TVAGSD).

e) Probezeit

Die Probezeit soll den Vertragsparteien die Moglichkeit geben, den voraussichtlichen
Erfolg eines Ausbildungsverhéltnisses zunachst prufen zu kénnen. Der Ausbildende
wird vorrangig versuchen, sich ein Bild Uber die Geeignetheit des Auszubildenden zu
verschaffen. Der Auszubildende wird prifen, ob der gewahlte Ausbildungsberuf, die
Ausbildungsstatte, der Ausbildende und ggf. der Ausbilder seinen Erwartungen ent-
sprechen.

Die Probezeit betragt nach 8 3 Abs. 1 TVAGD im Regelfall drei Monate. Eine Unter-
schreitung dieser Regeldauer ist nur unter Bertcksichtigung der gesetzlichen Rege-
lung des § 20 S. 2 BBIG bis zu einer Mindestdauer von einem Monat zuléssig. Eine
Verlangerung kann im Ausbildungsvertrag vereinbart werden, wenn die Ausbildung z.
B. wegen langerer Krankheit um mindestens ein Drittel der Probezeit unterbrochen
wurde.'’” Eine automatische Verlangerung tritt jedoch nicht ein.

f) Ausbildungsentgelt
Nach 8 17 Abs. 1 BBIiG haben Ausbildende Auszubildenden eine angemessene Ver-

gutung zu gewdahren, die nach dem Lebensalter der Auszubildenden so zu bemessen
ist, dass sie mit fortschreitender Berufsausbildung, mindestens jahrlich, ansteigt.

16S.86 Abs.1S.1b) TV6D
17 BAG 15.01.1981, AP BBIG § 13 Nr. 1
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Diesem gesetzlichen Anspruch kommt die tarifrechtliche Regelung des
8 8 Abs. 1 TVAGD nach, wonach das monatliche Ausbildungsentgelt nach dem jewei-
ligen Ausbildungsjahr, in dem sich der Auszubildende befindet, gestaffelt ist. Gemeint
ist folglich nicht das Kalenderjahr, sondern das Ausbildungsjahr. Das monatliche Aus-
bildungsentgelt fur die Auszubildenden fir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachan-
gestellte - Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung - betragt derzeit'®

im ersten Ausbildungsjahr 968,26 €
im zweiten Ausbildungsjahr 1.018,20 €
im dritten Ausbildungsjahr 1.064,02 €
im vierten Ausbildungsjahr 1.127,59 €.

Nach § 8 Abs. 2 TVAGD ist das Ausbildungsentgelt zu demselben Zeitpunkt fallig wie
das den Beschaftigten des Ausbildenden gezahlte Entgelt. Hier sind folglich die Rege-
lungen des § 24 TV6D anzuwenden.

Nach 8 24 Abs. 1 S. 2 TV6D erfolgt die Zahlung am letzten Tag des Monats (Zahltag)
fur den laufenden Kalendermonat. Féllt der Zahltag auf einen Samstag, einen Wo-
chenfeiertag oder den 31. Dezember, gilt der vorhergehende Werktag, fallt er auf einen
Sonntag, gilt der zweite vorhergehende Werktag als Zahltag (8 24 Abs. 1 S. 3 TVGD).

Beispiel 1:
Falligkeit des Ausbildungsentgelts fur den Monat Mai 2018 am 31.05.2018 (Donnerstag).

Beispiel 2:

Falligkeit des Ausbildungsentgelts fiir den Monat Juni 2018 grundséatzlich am 30.06.2018 (Samstag).
Folglich gilt als Zahltag der vorhergehende Werktag. Das Ausbildungsentgelt fir den Monat Juni 2018
ist folglich am 29.06.2018 (Freitag) fallig.

Ist die Ausbildungszeit wegen eines Besuchs einer weiterfiihrenden oder einer berufs-
bildenden Schule oder wegen einer Berufsausbildung in einer sonstigen Einrichtung
verklrzt worden, so gilt fir die Hoéhe des Ausbildungsentgelts der Zeitraum, um den
die Ausbildungszeit verkirzt wird, als abgeleistete Ausbildungszeit. Bei einer Verkuir-
zung der Ausbildung auf zwei Jahre, erhalt der Auszubildende folglich mit Beginn der
Ausbildung bereits die Ausbildungsvergutung des 2. Ausbildungsjahres.

Beispiel:

Der Auszubildende K. beginnt am 01.08.2017 seine Ausbildung. Diese wurde geméaf § 8 Abs. 1 S. 1
BBIG um zwolf Monate gekdrzt.

K. erhalt ab dem 01.08.2017 die Ausbildungsvergutung fur das zweite Ausbildungsjahr, ab 01.08.2018
die Ausbildungsvergutung fir das dritte Ausbildungsjahr.

Wird die Ausbildungszeit z. B. wegen des Nichtbestehens der Abschlussprifung auf
Verlangen des Auszubildenden bis zur nachsten Wiederholungspriifung verlangert (s.
8§ 16 Abs. 1 S. 2 TVAGD), so erhélt dieser gemal’ 8§ 8 Abs. 5 a) TVAGD wahrend des
Zeitraums der Verlangerung das Ausbildungsentgelt des letzten regelmalligen Ausbil-
dungsabschnitts.

Beispiel:
Der Auszubildende K. (Ausbildungsbeginn 01.08.2014) besteht am 27.06.2017 seine Abschlusspriifung
nicht. Auf seinen Antrag hin wird das Ausbildungsverhaltnis bis zur nachsten Wiederholungspriifung am

18 Stand 01.03.2018
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08.02.2018 verlangert. Im Zeitraum vom 27.06.2017 bis 08.02.2018 erhalt K. weiterhin das Ausbildungs-
entgelt des dritten Ausbildungsjahres.

Die Entgeltzahlung im Krankheitsfall richtet sich nach § 12 TVAOD. Nach § 12 Abs. 1
TVAGD erhalten Auszubildende, die durch Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit ohne
ihr Verschulden verhindert sind, ihre Verpflichtungen aus dem Ausbildungsvertrag zu
erfillen, fur die Zeit der Arbeitsunfahigkeit fur die Dauer von bis zu sechs Wochen das
Ausbildungsentgelt nach § 8 TVASD. Bei Wiederholungserkrankungen wird das Aus-
bildungsentgelt nach Mal3gabe der gesetzlichen Bestimmungen in entsprechender An-
wendung der fur die Beschaftigten des Ausbildenden geltenden Regelungen gezabhilt.

Wahrend der Dauer des Berufsschulunterrichts bzw. des Unterrichts am NSI besteht
nach 8 19 Abs. 1 Nr. 1i. V. m. 8 15 S. 1, 2 BBIiG Anspruch auf Weitergewahrung des
Ausbildungsentgelts.

Neben dem monatlich zu gewahrenden Ausbildungsentgelt haben die Auszubildenden
bei Vorliegen der Voraussetzungen einen Anspruch auf vermdgenswirksame Leistun-
gen (8 13 TVAOGD) sowie auf Gewahrung einer Jahressonderzahlung (8 14 TVAGD).

Eine leistungs- und/oder erfolgsorientierte Bezahlung (Leistungsentgelt) im Sinne des
§ 18 Abs. 4 S. 1 TV6D kann den Auszubildenden nicht gewéahrt werden, da diese nach
§ 1 Abs. 2 h) TVOD vom Geltungsbereich des TVOD ausgenommen sind und der
TVAGD eine dem § 18 TVOD vergleichbare Regelung nicht vorsieht.

g) Urlaub

Im Ausbildungsvertrag ist die Dauer des Urlaubs anzugeben. Hierzu wird der zu-
stehende Urlaub fir die Gesamtdauer der Berufsausbildung und fiir jedes Urlaubsjahr
(Kalenderjahr) getrennt eingetragen. Ein Hinweis auf die tariflichen Regelungen reicht
nicht aus.

Die Auszubildenden erhalten gemaf} § 9 Abs. 1 TVAOSD Erholungsurlaub unter Fort-
zahlung ihres Ausbildungsentgelts (8 8 TVAGD) in entsprechender Anwendung der fur
die Beschéftigten des Ausbildenden geltenden Regelungen mit der Mal3gabe, dass
der Urlaubsanspruch bei Verteilung der wochentlichen Arbeitszeit auf finf Tage in der
Kalenderwoche ab dem Kalenderjahr 2018 - losgel6st vom Lebensalter - 30 Ausbil-
dungstage pro Kalenderjahr betragt. Der im Tarifvertrag geregelte Urlaubsanspruch
liegt Uber den gesetzlich geregelten Mindesturlaubsansprtichen des § 3 Abs. 1 Bun-
desurlaubsgesetz (BurlG) sowie § 19 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG). Der
volle Urlaubsanspruch wird geman § 4 BUrlG erstmalig nach sechsmonatigem Beste-
hen des Ausbildungsverhaltnisses erworben.

Schwerbehinderte Auszubildende erhalten dartber hinaus gemanR der Regelung des
§ 125 Abs. 1 SGB IX Zusatzurlaub.

Nach 8§ 9 Abs. 3 TVAGD ist nach Mdglichkeit der Erholungsurlaub zusammenhangend
wahrend der unterrichtsfreien Zeit zu erteilen und in Anspruch zu nehmen. Bei einem
Beginn oder Ende des Ausbildungsverhaltnisses im Laufe eines Kalenderjahres be-
steht entsprechend der Regelung des § 26 Abs. 2 b) TV6D ein Anspruch auf ein Zwolf-
tel des Urlaubsanspruchs nach 9 Abs. 1 TVAGD flr jeden vollen Ausbildungsmonat.
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Die Regelungen des § 5 BUrIG bleiben hiervon unberihrt. Verbleibt bei der anteiligen
Berechnung des Urlaubs ein Bruchteil, der mindestens einen halben Urlaubstag ergibt,
wird auf einen vollen Urlaubstag aufgerundet (8 26 Abs. 2 b) TVAD i.V.m. 8 5 Abs. 2
BUIG).

Bei Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses im Laufe eines Kalenderjahres ist zu
unterscheiden, ob die Beendigung der Ausbildung in der ersten Halfte (Zeitraum ab
01.01. bis 30.06. des Kalenderjahres) oder zweiten Halfte (Zeitraum ab 01.07. bis
30.12.%° des Kalenderjahres) des Kalenderjahres erfolgt.

Scheidet der Auszubildende nach erflillter Wartezeit (8 4 BUrIG) in der ersten Halfte
des Kalenderjahres aus dem Ausbildungsverhéltnis aus, so erhalt er nach
8§ 5 Abs. 1 c) BUrIG fir jeden vollen Monat des Bestehens des Ausbildungsverhaltnis-
ses ein Zwolftel des Jahresurlaubs.

Beispiel:

Die Auszubildende B. (Anwesenheitspflicht von Montag bis Freitag) beginnt am 01.08.2015 ihre drei-
jahrige Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten. Ihr Ausbildungsverhaltnis endet mit Bestehen der
Abschlussprifung gemaf 8§ 21 Abs. 2 BBIiG mit Ablauf des 15.06.2018.

Folgender Urlaubsanspruch steht der Auszubildenden B. zu:

Zeitraum Urlaubsanspruch | Rechtliche Berechnung / Anmerkungen
Grundlagen

01.08.2015 bis | 12 Ausbil- 8 9 TVAGD, 8 26 Abs. | 29 Ausbildungstage x 5/12 =

31.12.2015 dungstage 2 b) TVAD, 8§ 5 Abs. 1 12,08 > gerundet 12 Ausbil-
a) u. Abs. 2 BUIIG dungstage; 8 3 Abs. 1 BUrIG

greift hier nicht, da Wartezeit
nach 8§ 4 BUrIG noch nicht erftillt
ist

01.01.2016 bis | 29 Ausbil- 8§ 9 TVAGD Keine Zwdlftelung

31.12.2016 dungstage

01.01.2017 bis | 29 Ausbil- 8 9 TVAGD Keine Zwdlftelung

31.12.2017 dungstage

01.01.2018 bis | 13 Ausbil- 8§ 9 TVAGD, § 26 Abs. | 30 Ausbildungstage x 5/12 =

15.06.2018 dungstage 2 b) TVOD, § 5 Abs. 1 12,50 > gerundet 13 Ausbil-
) u. Abs. 2 BUrIG dungstage

Scheidet der Auszubildende nach erfullter Wartezeit (8 4 BUrIG) in der zweiten Halfte
des Kalenderjahres aus dem Ausbildungsverhéltnis aus, so erfolgt nach
8 26 Abs. 2 b) TV6D eine Zwolftelung des Urlaubsanspruchs. Hierbei ist jedoch die
Regelung des § 5 BUrIG zu beachten, die keine Zwdlftelung des Urlaubsanspruchs
(Umkehrschluss aus 8§ 5 Abs. 1 c¢) BUrIG) bei einem Ausscheiden aus dem Ausbil-
dungsverhaltnis in der zweiten Halfte des Kalenderjahres vorsieht. In einem solchen
Fall ist eine Vergleichsberechnung vorzunehmen. Sollte hiernach der errechnete tarif-
lich zustehende Urlaubsanspruch unter dem Mindesturlaubsanspruch des

19 Hinweis: Endet die Ausbildung mit Ablauf des 31.12., so besteht - sofern das Ausbildungsverhaltnis
das ganze Kalenderjahr bestand - ein Anspruch auf 30 Ausbildungstage Urlaub
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8§ 3 Abs. 1 BUrlG bzw. § 19 Abs. 2 JArbSchG liegen, so ist dieser dem Auszubildenden
zu gewahren.

Beispiel:

Die volljahrige Auszubildende A. (Anwesenheitspflicht von Montag bis Freitag) beginnt am 01.08.2015
ihre dreijahrige Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten. Diese beendet sie voraussichtlich mit Ab-
lauf des 31.07.2018.

Folgender Urlaubsanspruch ergibt sich:

Zeitraum Urlaubsanspruch | Rechtliche Berechnung / Anmerkungen
Grundlagen

01.08.2015 bis | 12 Ausbildungstage | 8 9 TVAGD, § 26 Abs. 29 Ausbildungstage x 5/12 =
31.12.2015 2 b) TV6D, § 5 BUrG 12,08 > gerundet 12 Ausbil-
dungstage; 8 3 Abs. 1 BUrIG
greift hier nicht, da Wartezeit
nach § 4 BUrlG noch nicht erfullt

ist
01.01.2016 bis | 29 Ausbildungstage | 8§ 9 TVAGD Keine Zwdlftelung
31.12.2016
01.01.2017 bis | 29 Ausbildungstage | 8§ 9 TVAGD Keine Zwdlftelung
31.12.2017

01.01.2018 bis | 20 Ausbildungstage | 8 9 TVAGD, § 26 Abs. Vergleichsberechnung:

31.07.2018 2 b) TVGOD,
§§ 3 Abs. 1, 5 BUIIG Tarifvertraglicher Anspruch:

30 Ausbildungstage x 7/12 =
17,50 > gerundet 18 Ausbil-
dungstage

Gesetzlicher Mindesturlaubsan-
spruch: 20 Ausbildungstage

Kann der Urlaub wegen Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses ganz oder teilweise
nicht gewahrt werden, so ist er gemaR 8 7 Abs. 4 BUrIG abzugelten, folglich auszu-
zahlen.

Wird der Auszubildende nach Ende des Ausbildungsverhaltnisses unmittelbar in ein
Arbeitsverhaltnis GUbernommen, so besteht kein Abgeltungsanspruch des Urlaubs aus
dem Ausbildungsverhaltnis. Der Urlaub ist in einem solchen Fall im Arbeitsverhaltnis
zu gewahren. 2° Der Monat, in dem der Wechsel in ein Arbeitsverhaltnis erfolgt, kann
wie ein voller Beschaftigungsmonat nach dem TV6D angesehen werden.

Der Urlaubsanspruch ist an das Kalenderjahr gebunden. Folglich verfallt der Urlaub,
wenn er nicht bis zum 31.12. des jeweiligen Kalenderjahres genommen wurde, es sei
denn, die Ubertragungsvoraussetzungen des § 26 Abs. 2 a) TVAD liegen vor. Wurde

20 |_akies in Lakies/Malottke, 8 11, Rn. 55
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der Urlaub Ubertragen, so ist er in den ersten drei Monaten des folgenden Kalender-
jahres anzutreten. Kann der Erholungsurlaub z. B. wegen Arbeitsunfahigkeit nicht bis
zum 31.03. des Folgejahres angetreten werden, ist er bis zum 31.05. anzutreten.?!

Bei Erkrankungen wéahrend des Urlaubs werden gemaf § 9 BUrIG die durch arztliches

Zeugnis nachgewiesenen Zeiten der Arbeitsunfahigkeit nicht auf den Urlaubsanspruch
angerechnet.

h) Voraussetzungen zur Kindigung

Nach § 2 Abs. 1 g) TVAGD sind im Ausbildungsvertrag die Voraussetzungen, unter
denen der Ausbildungsvertrag gekindigt werden kann, anzugeben.

Das Ausbildungsverhaltnis kann nach MaRgabe des § 3 Abs. 2 TVASD und des § 16
Abs. 4 TVAGD gekiindigt werden. Im Ubrigen gilt § 22 BBIG.

Zu den konkreten Mdglichkeiten der Kindigung wéhrend des Ausbildungsverhaltnis-
ses wird auf die Ausfiihrungen zu Gliederungspunkt 3.2.3 verwiesen.

21 Hoffmann, S. 92
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3.1.4. Beispiel fur einen Berufsausbildungsvertrag
Nachstehend ist das Muster eines Berufsausbildungsvertrages fir den staatlich aner-

kannten Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte - Fachrichtung Landes- und
Kommunalverwaltung - abgedruckt:

Muster der zustandigen Stelle

Berufsausbildungsvertrag mit Auszubildenden nach dem Tarifvertrag fiir Auszubildende des
offentlichen Dienstes (TVAG6D)
- Besonderer Teil BBIG -

Zwischen

vertretendurch ... (Ausbildender)

und

Frau/Hermn. ... ..o (Auszubildende/r)
geborenam ..................... [ ,

wohnhaft in

wird unter Zustimmung der gesetzlichen Vertretung
L =101 = 1 o PP PP PP PPPPPPPT
WORNNATT N L. e e e e e e e e e e e s e e aeeben s

folgender Berufsausbildungsvertrag geschlossen:
§ 1 Sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsaushbildung

(1) Die/Der Auszubildende wird in dem staatlich anerkannten Ausbildungsberuf Verwaltungsfach-an-
gestellte - Fachrichtung Landes- und Kommunalverwaltung - auf der Grundlage der Verordnung Uber
die Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten vom 19.
Mai 1999 (BGBI. | S. 1029) in der jeweils geltenden Fassung ausgebildet.

(2) Die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung ergibt sich aus dem anliegenden
Ausbildungsplan.

(3) Die Durchfuihrung der Zwischen- und der Abschlussprifung richtet sich nach den von der zustan-
digen Stelle der Niederséchsischen Studieninstitute erlassenen Prufungsordnungen in ihrer jeweils
geltenden Fassung:

a) Prufungsordnung fur die Zwischenprifungen der Auszubildenden im Ausbildungsberuf Verwal-
tungsfachangestellte oder Verwaltungsfachangestellter im Fachbereich Landes- und Kommunalver-
waltung vom 02.11.1999, Nds. MBI. Nr. 6/2000, S. 92,

b) Prufungsordnung fiir die Abschlusspriifung der Auszubildenden im Ausbildungsberuf Verwaltungs-
fachangestellte oder Verwaltungsfachangestellter vom 02.11.1999, Nds. MBI. 6/2000, S. 92.

§ 2 Beginn und Dauer der Berufsausbildung, Probezeit

(1) Die Berufsausbildung beginntam ............ und endetam .................. .

22 Auszufiillen, wenn die Wirksamkeit des Ausbildungsvertrages z. B. von einem Untersuchungsergeb-
nis oder Ergebnis einer Prifung abhangig gemacht wird
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(2) Die ersten drei Monate der Berufsausbildung sind Probezeit. Wird die Berufsausbildung wahrend
der Probezeit um mehr als einen Monat unterbrochen, verlangert sich die Probezeit um den Zeitraum
der Unterbrechung.

8 3 Grundsatzliches Uiber das Rechtsverhaltnis

Das Ausbildungsverhaltnis bestimmt sich nach dem Berufshildungsgesetz (BBiG) vom 23. Marz 2005
in seiner jeweiligen Fassung sowie nach den Vorschriften der Tarifvertrage fir Auszubildende des
offentlichen Dienstes (TVAGD) - Allgemeiner Teil und Besonderer Teil BBIG -, beide vom 13. Sep-
tember 2005, sowie den diesen erganzenden, andernden oder ersetzenden Tarifvertragen in der fir
den Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbé&nde (VKA) jeweils geltenden Fas-
sung, soweit nachfolgend nichts Abweichendes bestimmt ist. AuRerdem finden die bei dem Ausbil-
denden geltenden Dienst- bzw. Betriebsvereinbarungen nach Maf3gabe ihres jeweiligen Geltungsbe-
reichs in der jeweils geltenden Fassung Anwendung.

§ 4 AusbildungsmaRnahmen aufRerhalb der Ausbildungsstatte

(1) Die Berufsausbildung wird vorbehaltlich des Absatzes 2 in der [Ausbildungsstatte] in [Sitz] durch-
gefuhrt.

(2) Die/Der Auszubildende ist verpflichtet, die vorgeschriebene Berufsschule regelmafig und punkt-
lich zu besuchen und auch an anderen AushildungsmafRnahmen auf3erhalb der Ausbildungsstatte
teilzunehmen, fiir die sie von dem Ausbildenden freigestellt ist:

[Art externer Malinahmen, z.B. dienstbegleitende Unterweisung, Institution und Ort]

§ 5 Dauer der regelmaRigen taglichen und woéchentlichen Ausbildungszeit

(1) Die regelméaRige durchschnittliche wochentliche Ausbildungszeit und die tagliche Ausbildungszeit
der/des Auszubildenden, die nicht unter das Jugendarbeitsschutzgesetz fallen, richten sich nach den
fur die Beschaftigten des Ausbildenden maf3igebenden Vorschriften Gber die Arbeitszeit. In der Regel
betragt die Ausbildungszeit zurzeit 7,8 Stunden (7 Std. 48 Min.) taglich und 39 Stunden wdchentlich.

§ 6 Zahlung und Hohe des Ausbildungsentgelts

(1) Die/Der Auszubildende erhéalt ein monatliches Ausbildungsentgelt nach MalRgabe des § 8 Abs. 1
S. 1 des TVAGD — Besonderer Teil BBIG -. Es betragt zur Zeit?3

im ersten Ausbildungsjahr ......... €,
im zweiten Ausbildungsjahr ......... €,
im dritten Ausbildungsjahr ......... €.

(2) Das Ausbildungsentgelt wird monatlich gezahlt. Die Zahlung erfolgt am letzten Tag des Monats
(Zahltag) fur den laufenden Kalendermonat auf ein von der Auszubildenden benanntes Konto im In-
land.

(3) Bei Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses aufgrund erfolgreich abgeschlossener Abschluss-
prifung bzw. staatlicher Prifung erhélt die/der Auszubildende gemafd § 17 TVAGD eine Abschluss-
pramie als Einmalzahlung in Héhe von derzeit 400 €. Die Abschlusspramie ist kein zusatzversor-
gungspflichtiges Entgelt. Sie ist nach Bestehen der Abschlussprifung bzw. der staatlichen Priifung
fallig.

(4) Absatz 2 gilt nicht, wenn die/der Auszubildende ihre/seine Ausbildung nach erfolgloser Priifung
aufgrund einer Wiederholungspriifung abschlief3t.

8§ 7 Dauer des Urlaubs

23 siehe 8§ 8 Abs. 1 TVA6D
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(1) Die/Der Auszubildende erhalt Erholungsurlaub nach § 9 des Tarifvertrags fir Auszubildende des
offentlichen Dienstes und - sofern sie zu dem berechtigten Personenkreis gehdrt - Zusatzurlaub nach
§ 125 des Sozialgesetzbuches - Neuntes Buch - (SGB 1X).

(2) Der Erholungsurlaub betragt zur Zeit [ggf. um Zusatzurlaub ergénzen]

AV/o] 1 E bis 31.12. ......... ..... Ausbildungstage,
vom 01.01. ....... bis 31.12. ......... ..... Ausbildungstage,
vom 01.01. ....... bis 31.12. ......... ..... Ausbildungstage,
vom 01.01. ....... bis ..o Ausbildungstage.

8 8 Pflichten der/des Auszubildenden
Die/Der Auszubildende ist verspflichtet, einen schriftlichen/elektronischen?* Ausbildungsnachweis zu
fuhren.

§ 9 Voraussetzungen, unter denen der Berufsausbildungsvertrag gekiindigt werden kann

Der Ausbildungsvertrag kann nach MaflRgabe des § 3 Abs. 2 TVASD - Besonderer Teil BBIG - und
des § 16 Abs. 4 TVAGD gekiindigt werden. Diese Tarifregelungen haben zur Zeit folgenden Wortlaut:

§ 3 Abs. 2:

Waéhrend der Probezeit kann das Ausbildungsverhéltnis von beiden Seiten jederzeit ohne Einhalten einer Kin-
digungsfrist gekiindigt werden.

§ 16 Abs. 4:

Nach der Probezeit (§ 3) kann das Ausbildungsverhaltnis unbeschadet der gesetzlichen Kiindigungsgriinde nur
gekundigt werden

aus einem sonstigen wichtigen Grund ohne Einhalten einer Kiindigungsfrist,
vom Auszubildenden mit einer Kiindigungsfrist von vier Wochen.

Die Kundigung muss schriftlich und in den Fallen des § 16 Abs. 4 TVAGD unter Angabe der Kindi-
gungsgrinde erfolgen. Im Ubrigen gilt § 22 BBIG.

§ 10 Sonstiges

Anderungen und Erganzungen dieses Berufsausbildungsvertrages sowie Nebenabreden sind nur
wirksam, wenn sie schriftlich vereinbart werden.

................................................... Die gesetzlichen Vertreter der/des Auszubildenden?®

(Falls ein Elternteil verstorben ist, bitte vermerken)

(Ausbildende/r) (Vater)
............. (Mutter)
(Auszu b |Idende/r) .................................... (Vo rmund) .....................

24 Die nicht zu treffende Alternative ist zu streichen.

25 |st der gesetzliche Vertreter ein Vormund oder Pfleger, verpflichtet er sich, die nach den Vorschrif-
ten des BGB zur Wirksamkeit des Vertrages erforderliche Genehmigung des Vormundschaftsgerichts
unverzuglich beizubringen.
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3.2.Beendigungsgrinde des Berufsausbildungsverhaltnisses
Die nachstehende Ubersicht zeigt die denkbaren Beendigungsgrinde eines Berufs-
ausbildungsverhaltnisses:

‘ J Beendigungsgriinde ’

Ablauf der Bestehen der Kiindigung Aufhebungs-
Ausbildungszeit Abschlusspriifung vertrag andere Griinde
321 3.2.2 L 3.2.3 324

3.2.1. Ablauf der Ausbildungszeit

Das grundsatzliche Ende der Berufsausbildung richtet sich  nach
§ 16 Abs. 1 S. 1 TVAOGD, wonach das Ausbildungsverhaltnis mit Ablauf der Ausbil-
dungszeit endet. Die Regeldauer der Ausbildung belduft sich nach § 2 Verordnung
Uber die Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachan-
gestellten auf 36 Monate.

Gesetzliche Regelungen bleiben von § 16 Abs. 1 S. 1 TVAGSD unberthrt, so dass das
Ausbildungsverhéltnis gemald 8 21 Abs. 2 BBIiG mit Bekanntgabe des Ergebnisses
durch den Prufungsausschuss endet, sofern der Auszubildende vor Ablauf der Ausbil-
dungszeit die Abschlussprifung besteht (s. hierzu nachstehende Ausfiihrungen).

Im Falle des Nichtbestehens der Abschlussprifung verlangert sich das Ausbildungs-
verhaltnis nach 8§ 16 Abs. 1 S. 2 TVAGSD auf Verlangen des Auszubildenden bis zur
nachstmaoglichen Wiederholungsprifung, langstens um ein Jahr. Entsprechendes gilt,
wenn der Auszubildende ohne eigenes Verschulden (also bspw. wegen einer Krank-
heit) die Abschlussprifung erst nach der Beendigung der urspriinglichen Ausbildungs-
zeit ablegen kann (8 16 Abs. 2 TVAGD).

3.2.2. Bestehen der Abschlussprifung

Die Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses erfolgt bei Bestehen der Abschlusspri-
fung gemal § 21 Abs. 2 BBIG kraft Gesetz, so dass in einem solchen Fall der Ausbil-
dende hinsichtlich der Beendigung nichts Weiteres zu veranlassen hat.

Beispiel:

Der Auszubildende J beginnt am 01.08.2015 seine dreijahrige Ausbildung zum Verwaltungsfachange-
stellten. Am 27.06.2018 wird dem J durch den Prifungsausschuss mitgeteilt, dass dieser seine Ab-
schlussprifung bestanden hat. Das Ausbildungsverhltnis endet geméaR § 21 Abs. 2 BBiG mit Ablauf
des 27.06.2018 kraft Gesetz.
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3.2.3. Kiundigung

Bei Vorliegen bestimmter Voraussetzungen, kann das Berufsausbildungsverhéltnis
durch eine Kundigung beendet werden.

Die Kundigung ist eine einseitige empfangsbedurftige Willenserklarung (einseitiges
Rechtsgeschaft) des Ausbilders oder Auszubildenden, durch die ein bestehendes Aus-
bildungsverhaltnis fur die Zukunft beendet wird.

Man differenziert bei der Kiindigung zwischen der ordentlichen und auf3erordentlichen
Kindigung. Mit einer ordentlichen Kindigung wird das Ausbildungsverhéltnis fristge-
recht - also unter Einhaltung einer Kindigungsfrist - beendet. Die auf3erordentliche
Kindigung fuhrt zu einer sofortigen Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses und
setzt stets einen wichtigen Grund fur die Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses
voraus.

Die Kiuindigung muss gemal § 623 BGB schriftlich erfolgen. Die Schriftform bringt die
notwendige Klarheit und Sicherheit fur beide Vertragsparteien. Die Verwendung der
elektronischen Form ist ausdrucklich durch 8§ 623 BGB ausgeschlossen. Die Angabe
des Kundigungsgrundes ist fur die Wirksamkeit grundsatzlich nicht erforderlich. Die
Kindigungserklarung bedarf nach § 126 BGB der eigenhandigen Unterschrift des Kin-
digungsberechtigten. Ansonsten ware die Kindigungserklarung gemaf § 125 Abs. 1
BGB nichtig.

Die Wirksamkeit der Kiindigungserklarung setzt ferner deren Zugang voraus. Der Zu-
gang kann unter Abwesenden erfolgen. Die Kiindigungserklarung geht dann zu, wenn
sie so in den Machtbereich des Empfangers gelangt, dass fir diesen unter gewoéhnli-
chen Verhéltnissen die Moglichkeit der Kenntnisnahme besteht (8 130 Abs. 1 S. 1
BGB). Unter Anwesenden findet § 130 Abs. 1 S. 1 BGB analog Anwendung.

Kiindigung
I 1
Kuindigung wahrend der Kiindigung auBerhalb der
Probezeit Probezeit
3.2.3.1 3.2.3.2
- Kiindigung durch Kiindigung aus wichtigem Kiindigung durch den
Ifbtjunsglug;i?dgeizrec: Ausbildungs- Grunde Auszubildenden
behérde 3.2.3.2a) 3.23.2b)

Kindigung durch s dieg

Ausbildungs-

Auszubildenden behérde
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3.2.3.1. Kundigung wahrend der Probezeit

Nach & 3 Abs. 2 TVAGD kann das Ausbildungsverhaltnis wahrend der Probezeit?® von
beiden Seiten jederzeit ohne Einhalten einer Kiindigungsfrist gekundigt werden. Nach
der vorstehenden tariflichen Regelung besteht folglich eine vereinfachte Kiindigungs-
maglichkeit, die den Regelungsgehalt des § 22 Abs. 1 BBiG aufgreift. Es handelt sich
um eine ordentliche, allerdings entfristete, Kiindigung, die grundsétzlich keines Kiindi-
gungsgrundes bedarf.?’

Eine Kindigung wahrend der Probezeit liegt vor, wenn die Kiindigungserklarung dem
Ausbildenden oder Auszubildenden noch innerhalb der Probezeit zugeht.

Beispiel:
Der Auszubildende J. beginnt am 01.08.2017 seine Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten. Er
hat eine dreimonatige Probezeit abzuleisten.

Am 25.10.2017 geht dem J. die Kiindigungserklarung des Ausbildenden zu. Da die Probezeit des J. mit
Ablauf des 31.10.2017 endet, handelt es sich um eine Kindigung wahrend der Probezeit. Der Ausbil-
dende hat hierbei keine Kiindigungsfrist zu beachten.

3.2.3.2. Kundigung aul3erhalb der Probezeit

Aul3erhalb der Probezeit kann das Ausbildungsverhaltnis gemal § 16 Abs. 4 TVA6D

unbeschadet der gesetzlichen Kiindigungsgriinde nur

a) aus einem sonstigen wichtigen Grunde ohne Einhalten einer Kindigungsfrist
(die Moglichkeit besteht fur beide Vertragsparteien),

b) von Auszubildenden mit einer Kindigungsfrist von vier Wochen

gekundigt werden.

a) Kundigung aus wichtigem Grund

Nach Ende der Probezeit kann das Berufsausbildungsverhaltnis gemaRi
§ 16 Abs. 4 a) TVASD nur aus einem wichtigen Grund ohne Einhalten einer Kindi-
gungsfrist gekindigt werden.

Der zu Grunde zu liegende Kindigungssachverhalt muss auf Tatsachen beruhen und
an sich geeignet sein, einen wichtigen Grund darzustellen (objektive Komponente).
Wichtige Grinde sind objektiv im Zeitpunkt des Zugangs der Kindigungserklarung
vorliegende besonders schwere, regelméaniig schuldhafte Verstéf3e gegen vertragliche
Haupt- oder Nebenpflichten aus dem Ausbildungsverhéltnis.

Ferner muss im konkreten Fall dem Kindigenden unter Bericksichtigung aller Um-
stande des Einzelfalles und unter Abwagung der beiderseitigen Interessen die Fort-
setzung des Arbeitsverhéaltnisses bis zum Ablauf der Kindigungsfrist oder bis zu der
vereinbarten Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses nicht zugemutet werden kon-
nen (subjektive Komponente).

26 Zur Probezeit siehe Ausfiihrungen bei Gliederungspunkt 3.1.3 €)
27 Lakies in Lakies/Malottke, § 22, Rn. 10
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Einen wichtigen Grund fir eine Kindigung stellt u. a. die Ablehnung der Eintragung
des Berufsausbildungsvertrages in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhalt-
nisse dar. In diesem Fall kann der Auszubildende das Ausbildungsverhaltnis fristlos
kiindigen.?8

Bei einer Kindigung aus einem wichtigen Grund ist die Erklarungsfrist von zwei Wo-
chen gemal § 22 Abs. 4 BBIG zu beachten.

b) Kindigung durch den Auszubildenden

Zum Schutz ihrer Berufsfreiheit (Art. 12 Abs. 1 GG) haben Auszubildende ein Sonder-
kiindigungsrecht.?® Nach § 16 Abs. 4 b) TVAGD konnen diese ihr Ausbildungsverhalt-
nis aul3erhalb der Probezeit mit einer Kiindigungsfrist von vier Wochen kiindigen. Ent-
gegen der Regelung des § 22 Abs. 2 Nr. 2 BBIiG werden vom Auszubildenden keine
Grunde gefordert. Die tarifliche Regelung des § 16 TVAGD ist fur den Auszubildenden
gunstiger als die gesetzliche Regelung des 8§ 22 BBIG und daher zul&ssig.

3.2.4. Aufhebungsvertrag

Alternativ zur Kundigung kann der Ausbildende mit dem Auszubildenden einen sog.
Auflosungsvertrag®® abschlieRen. Dies ist im Rahmen der sog. Vertragsfreiheit zulas-

sig.

Die Initiative zum Abschluss eines Auflosungsvertrages kann sowohl vom Ausbilden-
den als auch Auszubildenden ausgehen. Durch den Abschluss des Vertrags wird im
beiderseitigen Einvernehmen erklart, dass das Ausbildungsverhaltnis zu einem be-
stimmten Zeitpunkt endet.3! Eine Pflicht zum Abschluss eines Aufhebungsvertrages
besteht jedoch nicht.

Der Auflésungsvertrag bedarf zu seiner Wirksamkeit gemald 8 623 BGB stets der
Schriftform.

4. Rechte und Pflichten der Vertragsparteien
Aus dem Ausbildungsverhéltnis heraus resultieren Pflichten sowohl fiir den Ausbilden-

den als auch fir den Auszubildenden. Nachstehen wird ein Uberblick tiber die wich-
tigsten Pflichten des Ausbildenden und Auszubildenden gegeben.

4.1.Rechte und Pflichten der Ausbildungsbehdrden

Der Ausbildende, der einen Auszubildenden zur Berufsausbildung beschattigt, hat die
aus dem Ausbildungsverhaltnis obliegenden Pflichten zu beachten.

28 Lakies in Lakies/Malottke, § 35, Rn. 8

29 Lakies in Lakies/Malottke, § 22, Rn. 84

30 Der Auflésungsvertrag wird auch als Aufhebungsvertrag bezeichnet
31 Lakies in Lakies/Malottke, § 21, Rn. 7
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4.1.1. Ausbildungspflicht

Nach 8§ 14 Abs. 1 Nr. 1 BBIG hat der Ausbildende dafiir zu sorgen, dass den Auszubil-
denden die berufliche Handlungsfahigkeit vermittelt wird, die zum Erreichen des Aus-
bildungsziels erforderlich ist, und die Berufsausbildung in einer durch ihren Zweck ge-
botenen Form planmé&Rig, zeitlich und sachlich gegliedert so durchzufthren, dass das
Ausbildungsziel in der vorgesehenen Ausbildungszeit erreicht werden kann. Es muss
folglich mit der Ausbildung ein bestimmter Ausbildungszweck verfolgt werden. Dieser
Ausbildungszweck setzt einen Ausbildungsplan voraus.3?

Ein Beispiel fur einen Ausbildungsplan ist in der Anlage 1.

Der aus 8§ 14 Abs. 1 Nr. 1 BBIG resultierenden Ausbildungspflicht des Ausbildenden
steht der Anspruch des Auszubildenden auf tatsachliche Ausbildung gegentber. Der
Ausbildende muss entweder selbst ausbilden oder einen Ausbilder ausdricklich damit
beauftragen (8§ 14 Abs. 1 Nr. 2 BBiG).33

4.1.2. Freistellung fur Ausbildungsmafnahmen

Nach 8 15 S. 1 BBIiG haben Ausbildende die Auszubildenden fir die Teilnahme am
Berufsschulunterricht und an Prifungen3# freizustellen. Dies gilt auch fir Ausbildungs-
mafinahmen, wenn sie auf3erhalb der Ausbildungsstétte durchzufuhren sind.

Daruber hinaus hat der Ausbildende gemaf § 12 a Abs. 1 TVAGSD einen Anspruch auf
Fortzahlung des Ausbildungsentgelts nach 8 8 TVAGD flr insgesamt fiunf Ausbil-
dungstage, um sich vor den in den Ausbildungsordnungen vorgeschriebenen Ab-
schlussprifungen ohne Bindung an die planmaRige Ausbildung auf die Prufung vor-
bereiten zu kénnen. Besonderheiten ergeben sich hierbei aus § 12 Abs. 2 TVAGD in
den Fallen, in denen die Auszubildenden zur Vorbereitung auf die Abschlusspriifung
besonders zusammengefasst werden.

4.1.3. Ausbildungsmittel

Nach § 11 Abs. 2 TVAOGD hat der Ausbildende dem Auszubildenden kostenlos die Aus-
bildungsmittel zur Verfigung zu stellen, die zur Berufsausbildung und zum Ablegen
von Zwischen- und Abschlussprufungen erforderlich sind. Die Regelung des
8§ 11 Abs. 2 TVAGD kommt der aus 8§ 14 Abs. 1 Nr. 3 BBIiG gesetzlichen Verpflichtung
zur Gewahrung kostenloser Ausbildungsmittel durch den Ausbildenden nach.

Dariiber hinaus erhalten Auszubildende nach § 11 Abs. 3 TVAGD — Besonderer Teill
BBIG - in jedem Ausbildungsjahr einen Lernmittelzuschuss in Hohe von 50 € brutto,
auch wenn das Ausbildungsverhaltnis unterjahrig endet. Wird das Ausbildungsverhalt-
nis nach 8 16 Abs. 1 S. 2 und Abs. 2 TVAGD verlangert, besteht fur den Verlange-
rungszeitraum kein Anspruch auf Zahlung eines Lernmittelzuschusses.

Die Verwendung des Lernmittelzuschusses muss vom Auszubildenden nicht nachge-
wiesen werden. Der Lernmittelzuschuss ist moglichst mit dem Ausbildungsentgelt des
ersten Monats des jeweiligen Ausbildungsjahres zu gewéhren.

32 Zum Ausbildungsplan siehe Ausflihrungen bei Gliederungspunkt 3.1.3. b)
33 Lakies in Lakies/Malottke, § 14, Rn. 4 f.
34 Siehe 88 7, 8 VwWFAngAusbV
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4.1.4. Reisekosten

Nach 8 10 Abs. 1 TVAGD erhalten Auszubildende bei Dienstreisen und Reisen zur
Ablegung der in den Ausbildungsordnungen vorgeschriebenen Prifungen eine Ent-
schadigung in entsprechender Anwendung der fur den Beschaftigten des Ausbilden-
den geltenden Reisekostenbestimmungen.

Die Reisekostenerstattung bei Reisen zur Teilnahme an Uberbetrieblichen Ausbil-
dungsmaf3nahmen richtet sich nach § 10 Abs. 2 TVAGD - Besonderer Teil BBIG -.

Fur den Besuch der regularen auswartigen Berufsschule im Blockunterricht erhalten
Auszubildende die notwendigen Auslagen fir Unterkunft und Verpflegungsmehrauf-
wand nach MalRgabe des § 10 Absatz 2 TVAGD — Besonderer Teil BBIG - . Erstattet
werden damit die nachgewiesenen notwendigen Kosten einer Unterkunft am auswar-
tigen Ort, soweit nicht eine unentgeltliche Unterkunft zur Verfligung steht. Notwendig
bedeutet, dass eine tagliche Heimkehr nicht méglich bzw. zumutbar ist.

Erganzend wird fur volle Kalendertage der Anwesenheit am auswartigen Ausbildungs-
ort ein Verpflegungszuschuss in Héhe der nach der Sozialversicherungsentgeltverord-
nung mafigebenden Sachbezugswerte fur Frihstick, Mittagessen und Abendessen
gewahrt. Bei unentgeltlicher Verpflegung wird der jeweilige Sachbezugswert einbehal-
ten. Bei einer Uber ein Wochenende oder einen Feiertag hinaus andauernden Ausbil-
dungsmafl3nahme werden die dadurch entstandenen Mehrkosten fur Unterkunft und
Verpflegungsmehraufwand in gleicher Weise erstattet. Leistungen Dritter sind anzu-
rechnen.

Bei Fahrtkostenerstattungen, die im Zusammenhang mit dem Besuch einer auswarti-
gen Berufsschule erfolgen, sind zusatzlich zu § 10 Abs. 2 S. 1 TVAGD — Besonderer
Teil BBIG - die Besonderheiten des 8 10 Abs. 3 TVAGD zu beachten. Nach 8§ 10 Abs.
3 S. 1 TVAGD werden nur die Fahrtkosten erstattet, soweit sie monatlich 6 v.H. des
Ausbildungsentgelts fiir das erste Ausbildungsjahr3® tibersteigen.

Beispiel:

Dem Auszubildenden K. entstehen im Zusammenhang mit dem Besuch einer auswartigen Berufsschule
Kosten in Hohe von monatlich 63,80 € fir den Kauf einer Monatskarte (Bahn, Erste Klasse).

Ihm steht nach § 10 Abs. 3 S. 1 TVAGD i.V.m. § 10 Abs. 2 S. 1 TVAGD eine Fahrtkostenerstattung in
Héhe von monatlich 5,70 € zu.

Berechnung:
968,26 € (Ausbildungsentgelt erstes Ausbildungsjahr) * 6 v.H. = 58,10 € 63,80€./.58,10€=5,70 €

Sollte dem Auszubildenden aufgrund der Entfernung zwischen dem Ort der Ausbil-
dungsstatte oder vom Ort der auswartigen Berufsschule eine tagliche Ruckkehr zum
Wohnort seiner Eltern, seiner Erziehungsberechtigten oder seiner Ehegattin/seines
Ehegatten oder seiner Lebenspartnerin/seines Lebenspartners nicht mdoglich und un-
zumutbar sein, so werden Fahrtkosten fur die Familienheimfahrten nach Mal3gabe des
8§10aS.1u.2TVAGD - Besonderer Teil BBIG - erstattet. Diese Regelung gilt nicht,
wenn aufgrund geringer Entfernung eine tagliche Rickkehr moglich und zumutbar ist
oder der Aufenthalt am jeweiligen Ort der Ausbildungsstatte oder der auswartigen Be-
rufsschule weniger als vier Wochen betragt.

35 Siehe Ausfiihrungen bei Gliederungspunkt 3.1.3. f)
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4.1.5. Ausbildungsnachweis

Dem Auszubildenden ist nach § 7 Abs. 2 TVGD die Gelegenheit zu geben, wahrend
der Ausbildungszeit®® das Berichtsheft, welches nach § 6 S. 1 VwFAngAusbV den
Ausbildungsnachweis darstellt, zu fihren.

Der Ausbildungsnachweis dient insbesondere dazu, dass der Ausbildende sich einen
Uberblick verschaffen kann, ob der Ausbilder entsprechend der gesetzlichen und ver-
traglichen Verpflichtungen ordnungsgemal ausbildet.

4.1.6. Charakterliche Forderung - Schutz des Auszubildenden

Nach 8§ 14 Abs. 1 Nr. 5 BBIG hat der Ausbildende dafur zu sorgen, dass der Auszubil-
dende charakterlich gefordert sowie sittlich und korperlich nicht gefahrdet wird. Die
hieraus resultierende Pflicht wird auch als ,Erziehungspflicht* bezeichnet. Daraus wird
gefolgert, dass das Ausbildungsverhaltnis ein ,Erziehungsverhaltnis” sei. Es besteht
in diesem Zusammenhang jedoch kein Konsens, was unter charakterlicher Férderung
zu verstehen ist.

Im Rahmen der charakterlichen Férderung wird der Ausbildende den Auszubildenden
insbesondere Fahigkeiten vermitteln, die ihn in die Lage versetzen, Verantwortung zu
Ubernehmen und zu einer sozialorientierten Lebensfihrung zu finden. Es ist unstrittig,
dass sich die Forderung auf den betrieblichen Bereich beschrankt.

Hinsichtlich der sittichen und kérperlichen Gefahrdung des Auszubildenden obliegt
dem Ausbildenden eine Fursorgepflicht nach dem JArbSchG sowie den fir alle Arbeit-
nehmer geltenden Schutzvorschriften.3’

4.1.7. Zeugnis

Der Ausbildende hat nach 8§ 18 S. 1 TVASD den Auszubildenden bei Beendigung des
Berufsausbildungsverhaltnisses ein Zeugnis auszustellen. Hieraus resultiert die Ver-
pflichtung des Ausbildenden zur Ausstellung eines schriftlichen Zeugnisses. Der
Grund und der Zeitpunkt der Beendigung des Berufsausbildungsverhaltnisses sind da-
bei nicht relevant.

Ein ausdrickliches Verlangen des Auszubildenden auf Ausstellung eines Zeugnisses
ist nicht erforderlich. Der Anspruch auf Ausstellung eines Zeugnisses besteht auch
dann, wenn der Auszubildende im Anschluss an die Ausbildung beim Ausbildenden in
einem Arbeitsverhaltnis weiterbeschaftigt wird.38

Der Mindestinhalt des Zeugnisses richtet sich nach § 18 S. 2 TVAGD. Hiernach muss
dieses mindestens Angaben tUber Art, Dauer und Ziel der Berufsausbildung sowie tiber
die erworbenen Fertigkeiten und Kenntnisse des Auszubildenden enthalten (sog. ein-
faches Zeugnis).

36 Zur Ausbildungszeit siehe Ausfiihrungen bei Gliederungspunkt 3.1.3. d)
37 Lakies in Lakies/Malottke, § 14, Rn. 24 ff.
38 Lakies in Lakies/Malottke, § 16, Rn. 6 f.
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Auf Verlangen des Auszubildenden ist diesem ein sog. qualifiziertes Zeugnis auszu-
stellen, in dem zusatzlich auch Angaben Uber seine Fuhrung, Leistung und besondere
fachliche Fahigkeiten aufzunehmen ist (§ 18 S. 3 TVAGD).

4.1.8. Abschlusspramie

Die Auszubildenden erhalten gemaf3 § 17 Abs. 1 S. 1 TVAGD u. a. bei Beendigung des
Ausbildungsverhaltnisses aufgrund erfolgreich abgeschlossener Abschlussprifung
eine Abschlusspramie als Einmalzahlung in Hohe von 400 €. Die Abschlusspramie ist
nicht zusatzversorgungspflichtig. Sie ist nach § 17 Abs. 1 S. 3 TVAGD u. a. nach Be-
stehen der Abschlussprifung fallig.

Besteht der Auszubildende die Abschlussprufung aufgrund einer Wiederholungspru-
fung, so besteht nach § 17 Abs. 2 S. 1 TVAGD grundsatzlich kein Anspruch auf Zahlung
der Abschlusspramie. Der Ausbildende kann jedoch hiervon gemafl
§ 17 Abs. 2 S. 2 TVAGD abweichen.

4.1.9. Ubernahme von Auszubildenden in ein Arbeitsverhéaltnis

Nach 8§ 16 a S. 1 TVAGD werden Auszubildende nach erfolgreicher Abschlussprifung
bei dienstlichem bzw. betrieblichem Bedarf im unmittelbaren Anschluss an das Ausbil-
dungsverhaltnis fir die Dauer von zwdlf Monaten in ein Arbeitsverhéltnis Gtbernommen,
sofern nicht im Einzelfall personenbedingte, verhaltensbedingte, betriebliche oder ge-
setzliche Grinde entgegenstehen. Im Anschluss an die Befristung werden die Be-
schaftigten bei entsprechender Bewahrung in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis tber-
nommen.3°

Der dienstliche bzw. betriebliche Bedarf muss zum Zeitpunkt der Beendigung der Aus-
bildung vorliegen und setzt zudem eine freie und besetzbare Stelle bzw. einen freien
und zu besetzenden Arbeitsplatz voraus, die/der eine ausbildungsadéaquate Beschéaf-
tigung auf Dauer ermdglicht (§ 16 a S. 2 TVAGD).

Besteht kein dienstlicher bzw. betrieblicher Bedarf fur eine unbefristete Beschaftigung,
ist nach der Protokollerklarung zu 8 16 a TVAGD eine befristete Beschéftigung aul3er-
halb von § 16 a TVAGD mdglich.

Beabsichtigt der Ausbildende keine Ubernahme des Auszubildenden in ein befristetes
oder unbefristetes  Arbeitsverhaltnis, so hat dieser dies gemal
8 16 Abs. 3 TVAGD dem Auszubildenden drei Monate vor dem voraussichtlichen Ende
der Ausbildungszeit schriftlich mitzuteilen.

Besondere Schutzvorschriften ergeben sich fir Auszubildende, die Mitglied einer Per-
sonalvertretung oder einer Jugend- oder Auszubildendenvertretung sind. Verlangen
diese innerhalb der letzten drei Monate vor Beendigung des Berufsausbildungsverhalt-
nisses schriftich vom Arbeitgeber die Weiterbeschaftigung, so gilt gemaf

39 § 16a TVAGD - Allgemeiner Teil - (Ubernahme von Auszubildenden) wurde ab dem 01.03.2018 bis
zum 31.10.2020 verlangert
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§ 58 Abs. 2 NPersVG zwischen dem Auszubildenden und dem Arbeitgeber im An-
schluss an das erfolgreiche Berufsausbildungsverhéltnis ein Arbeitsverhéaltnis auf un-
bestimmte Zeit als begrindet.

4.2.Rechte und Pflichten des Auszubildenden

Neben den u. a. aus dem TVAGD resultierenden Pflichten ergeben sich weitere Pflich-
ten fur den Auszubildenden aus der gesetzlichen Regelung des § 13 BBIG. Die dort
vorgenommene Aufzahlung ist aufgrund der Verwendung des Wortes ,insbesondere”
(siehe S. 2) nur beispielhaft und daher nicht abschliel3end.

4.2.1. Pflicht zum Erwerb der beruflichen Handlungsfahigkeit

Aus 8 13 S. 1 BBIG ergibt sich die Lernpflicht, der zweifelsohne zentrale Bedeutung
zukommt. Hiernach hat sich der Auszubildende zu bemihen, die berufliche Hand-
lungsfahigkeit, die zum Erreichen des Ausbildungsziels erforderlich ist, zu erwerben.
Unter beruflicher Handlungsfahigkeit sind gemaf § 1 Abs. 3 BBIG die fiir die Austibung
einer qualifizierten beruflichen Téatigkeit in einer sich wandelnden Arbeitswelt notwen-
digen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten zu verstehen.

Durch den Erwerb der Handlungsfahigkeit soll der Auszubildende Uber ein Handlungs-
repertoire verfligen, das ihn befahigt, die zunehmende Komplexitat der beruflichen
Umwelt zu begreifen und durch ziel- und selbstbewusstes, flexibles und verantwor-
tungsvolles Handeln zu gestalten.4°

4.2.2. Pflicht zur Teilnahme an Ausbildungsmaflnahmen

Nach 8§ 13 S. 2 Nr. 2 BBIG ist der Auszubildende verpflichtet, an Ausbildungsmafinah-
men teilzunehmen. Hierzu gehdren der Besuch der Berufsschule, die Ablegung der
Priufungen sowie die Teilnahme an AusbildungsmalRnahmen aufRerhalb der Ausbil-
dungsstatte.*!

4.2.3. Gehorsamspflicht

Aus 8 13 S. 2 Nr. 3 BBIG resultiert fir den Auszubildenden die Pflicht, den Weisungen
zu folgen, die ihm im Rahmen der Berufsausbildung von Ausbildenden, von Ausbildern
oder von anderen weisungsberechtigten Personen erteilt werden.

Diese Weisungen erfolgen Uber das aus § 106 Gewerbeordnung (GewO)4? resultie-
rende Direktions- und Weisungsrecht. Die Weisungen muissen sich stets im Rahmen
der Berufsausbildung bewegen und dirfen nicht gegen Regelegungen des Ausbil-
dungsvertrages, Bestimmungen einer Betriebs- bzw. Dienstvereinbarung, eines an-
wendbaren Tarifvertrages oder gesetzliche Vorschriften verstoRen.*3 Ferner missen

40 Malottke in Lakies/Malottke, § 1, Rn. 15 f.

41 Lakies in Lakies/Malottke, § 13, Rn. 7

42 GemaNl § 10 Abs. 2 BBIG auch fiir Berufsausbildungsverhéltnisse anwendbar
43 Lakies in Lakies/Malottke, § 13, Rn. 11
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die Weisungen nach billigem Ermessen erfolgen. Der Ausbildende darf bei der Aus-
Ubung des Direktionsrechts dieses nicht rechtsmissbrauchlich oder willkrrlich aust-
ben, sondern hat dabei die wesentlichen Umstande des Einzelfalles abzuwagen und
die beiderseitigen Interessen angemessen zu berlicksichtigen. 44

4.2.4. Beachtung der geltenden Ordnung

Gemal § 13 S. 2 Nr. 4 BBIiG haben die Auszubildenden die fir die Ausbildungsstatte
geltende Ordnung zu beachten.

Die fur die Ausbildungsstatte geltende Ordnung umfasst alle Regelungen, welche die
Ordnung im Betrieb gewahrleisten sollen (z. B. Arbeitssicherheitsvorschriften,
Dienstvereinbarungen Uber Rauch- und Alkoholverbote). Diese Regelungen missen
einen Bezug zur Ausbildungsstatte haben.*®

4.2.5. Sorgfaltspflicht

Eine weitere Pflicht ergibt sich fur den Auszubildenden aus 8 13 S. 2 Nr. 1 BBIiG. Hier-
nach hat dieser die ihm im Rahmen der Berufsausbildung tGbertragenen Aufgaben
sorgféltig auszufuhren. Die auferlegte Sorgfalt bei der Ausfiihrung der Ubertragenen
Aufgaben bemisst sich nach der Einsichtsfahigkeit und den Kenntnissen des Auszu-
bildenden, uber die er aufgrund des Ausbildungsstandes nach objektiver Betrachtung
verfligen sollte. Folglich nehmen die Anforderungen an die Sorgfalt mit fortschreitender
Ausbildungsdauer zu.*6

4.2.6. Schweigepflicht

Nach § 5 Abs. 1 TVAGD haben Auszubildende in demselben Umfang Verschwiegen-
heit zu wahren wie die Beschaftigten des Ausbildenden.

Die arbeitsrechtliche Verschwiegenheitspflicht ergibt sich bereits aus 8§ 241 Abs. 1,
242 BGB. In 8 3 Abs. 1 TV6D wird Uberdies die Pflicht zur Geheimhaltung von dienst-
lichen Angelegenheiten, die durch gesetzliche Vorschriften vorgesehen oder vom Ar-
beitgeber angeordnet sind, geregelt. Diese Pflicht besteht Uber das Ende des Arbeits-
verhaltnisses hinaus. Die Schweigepflicht ist Ausdruck der Verpflichtung der 6ffentli-
chen Verwaltung zu rechtsstaatlichem Handeln, d.h. einwandfrei, zuverlassig und un-
parteiisch zu handeln. Dem wirde eine Offenbarung dienstlicher Vorgange durch Be-
hordenmitarbeiter zuwiderlaufen. Die Schweigepflicht besteht folglich vor allem im 6f-
fentlichen Interesse und dient damit den dienstlichen Belangen der Behorde. Sie stellt
aber auch das Vertrauen der Birger sicher. Gesetzliche Regelungen, welche die Ge-
heimhaltung festlegen, waren etwa 8§ 30 Verwaltungsverfahrensgesetz (VWV{G), 8 5
Niederséachsisches Datenschutzgesetz (NDSG), § 35 Sozialgesetzbuch (SGB) | und §
30 Abgabenordnung (AO). Eine allgemeine Verpflichtung zur Verschwiegenheit ergibt

44 BeckOK TV0OD/Schwill TVOD-AT 8 2 Rn. 20h
45 Lakies in Lakies/Malottke, 8 13, Rn. 20
46 akies in Lakies/Malottke, 8 13, Rn. 5f.
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sich in Niedersachsen fiir Beschéftigte im Landesdienst durch den Beschluss des Nie-
dersachsischen Landesministeriums vom 07.02.19844’. Fur Beschaftigte in den Kom-
munalverwaltungen besteht eine derartige verbindliche Verpflichtung nicht. Allerdings
sichern sich die Arbeitgeber insoweit ab, als dass sie entweder die Verpflichtung des
Landes auf ihre Mitarbeiter anwenden oder indem sie Beschéftigte Verschwiegenheits-
verpflichtungserklarungen unterschreiben lassen.

Auch ist es im Kommunalbereich praxisiblich, die Verschwiegenheitspflicht durch
Dienstanweisungen abstrakt-generell zu regeln.

4.2.7. Teilnahme an arztlichen Untersuchungen

Auszubildende haben nach § 4 Abs. 1 S. 1 TVAGD auf Verlangen des Ausbildenden
vor ihrer Einstellung ihre gesundheitliche Eignung durch das Zeugnis eines Amts- oder
Betriebsarztes nachzuweisen. Fir Jugendliche iSd. 8 2 Abs. 2 JArbSchG sind ergan-
zend die Regelungen des 8§ 32 Abs. 1 JArbSchG zu beachten.

Ferner ist der Ausbildende nach § 4 Abs. 2 S. 1 TVAGD bei begriindeter Veranlassung
berechtigt, Auszubildende zu verpflichten, durch arztliche Bescheinigung nachzuwei-
sen, dass sie in der Lage sind, die nach dem Ausbildungsvertrag ibernommenen Ver-
pflichtungen zu erfillen. Dies ist der Fall, wenn konkrete Tatsachen bzw. sachliche
Grunde vorliegen, die gewichtige Zweifel des Ausbildenden daran begriinden, dass
der Auszubildende in der Lage ist, seinen Verpflichtungen nachzukommen. Weiterge-
hende Untersuchungen und Untersuchungszwecke sind durch den Wortlaut der Vor-
schrift nicht vorgesehen.

4.2.8. Anzeige von Nebentatigkeiten gegen Entgelt

Grundsatzlich schitzt Art. 12 GG das Recht des Arbeitnehmers, mehrere Arbeitsver-
haltnisse gleichzeitig zu haben oder neben einer unselbstandigen Beschaftigung eine
selbstandige Tatigkeit auszuliben. Allerdings bestehen Einschrankungen in Bezug auf
Nebentatigkeiten, denn nach 8 5 Abs. 2 S. 1 TVAD sind entgeltliche Nebentatigkeiten
anzeigepflichtig.

Nebentatigkeit ist jede anderweitige Verwertung der Arbeitskraft aul3erhalb des Aus-
bildungsverhaltnisses. Das Merkmal ,entgeltlich® liegt vor, wenn durch die Tatigkeit ein
geldwerter Vorteil erlangt wird.

Die Anzeige selbst muss grundsatzlich vor der tatsachlichen Aufnahme der Téatigkeit
erfolgen. Erfolgt auf die Anzeige keine Reaktion, kann der Auszubildende davon aus-
gehen, dass der Ausbildende mit der Ausiibung der Nebentétigkeit einverstanden ist.
Will der Ausbildende die Nebentatigkeit untersagen oder mit Auflagen versehen ist
dies nach 8 5 Abs. 2 S. 2 TVAGD madglich, wenn die Nebentatigkeit geeignet ist, die
nach dem Ausbildungsvertrag tbernommenen Verpflichtungen der Auszubildenden o-
der berechtigte Interessen des Ausbildenden zu beeintrachtigen.

Grunde fur die Untersagung oder die Erteilung von Auflagen kénnen insbesondere
sein,

47 Nds. MBI. S. 254
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» dass die Pflichten aus dem Ausbildungsverhaltnis zeitlich vernachlassigt o-
der nicht erfullt werden

» dass die Ausuibung der Nebentétigkeit gegen gesetzliche Regelungen (z. B.
Jugendarbeitsschutzgesetz, Arbeitszeitgesetz, Bundesurlaubsgesetz) ver-
StoM3t.
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4.2.9. Fuhren eines Berichtshefts

Nach § 6 S. 1 der Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Verwaltungsfachange-
stellten hat der Auszubildende ein Berichtsheft in Form eines Ausbildungsnachwei-
ses*® zu fuhren, welches regelmaRig vom Ausbildenden durchzusehen ist.

4.2.10. Pflicht zur Anzeige einer Arbeitsunfahigkeit

Nach 8 5 Abs. 1 S.1 Entgeltfortzahlungsgesetz (EFZG) ist der Auszubildende verpflich-
tet, seine Arbeitsunfahigkeit und dessen voraussichtliche Dauer unverziglich mitzutei-
len. Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage, so hat der Auszubil-
dende eine arztliche Bescheinigung lUber das Bestehen der Arbeitsunfahigkeit sowie
deren voraussichtliche Dauer spatestens an dem darauffolgenden Arbeitstag vorzule-
gen.

Bewusst wird bei der Drei-Tages-Frist vom Gesetzgeber auf Kalender- und nicht Ar-
beitstage abgestellt.

Die Vorlage der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung muss laut 8 5 Abs. 1 S. 2 EFZG am
darauffolgenden Arbeitstag erfolgen. Hier wird nach Gberwiegender Auffassung auf die
individuelle Anwesenheitspflicht des Auszubildenden abgestellt. Ist der auf die Drei-
Tages-Frist folgende Tag fur den Auszubildenden ein arbeitsfreier Tag, so muss die
Bescheinigung spatestens an dem Arbeitstag vorgelegt werden, an dem der Auszubil-
dende verpflichtet ist, anwesend zu sein.

Beispiel:

Der Auszubildende K. (Anwesenheitspflicht von Montag bis Freitag) informiert am 04.06.2018 (Montag)
telefonisch seine Ausbildungsleitung, dass er arbeitsunfahig ist.

Da er aus Krankheitsgrinden am Donnerstag seinen Dienst noch nicht aufnehmen kann, muss K., da
er langer als drei Kalendertage arbeitsunfahig ist, spatestens am Donnerstag (07.06.2018) eine arztliche
Bescheinigung uber das Bestehen der Arbeitsunfahigkeit sowie deren voraussichtliche Dauer dem Aus-
bildenden vorlegen.

Nach § 5 Abs. 1 S. 3 EFZG ist die Ausbildungsbehdrde auch berechtigt, die Vorlage
der arztlichen Bescheinigung friher zu verlangen. Diese Regelung er6ffnet der Ausbil-
dungsbehdrde nicht nur das Recht der zeitlich friheren Anforderung, sondern auch
das Recht, den Nachweis der Arbeitsunfahigkeit durch Vorlage einer arztlichen Be-
scheinigung auch fur Arbeitsunfahigkeitszeiten zu verlangen, die nicht langer als drei
Tage andauern, etwa nur fir eine eintagige Arbeitsunfahigkeit. Dies kann auch z. B. in
einer Dienstvereinbarung geregelt sein.*®

48 Downloadvorlage zum Berichtsheft unter http://www.nsi-hannover.de
49 Ricken in Rolfs/Giesen/Kreikebohm/Udsching, Rn. 21
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5. Die Prufungen wahrend der Ausbildung
5.1. Ziel der Prifungen

Hauptzweck beruflicher Prifungen ist es gem. 8 4 Abs. 4 S. 2 VwWFAngAusbV, giltige
Aussagen uber die berufliche Handlungskompetenz des Pruflings zu liefern. Gegen-
stand der Zwischen- und Abschlussprtfung ist damit nicht nur der Nachweis typischer
beruflicher Kenntnisse und Fertigkeiten z.B. durch blo3es Abfragen theoretischer
Kenntnisse. Vielmehr sollen die Auszubildenden nachweisen, dass sie tUber geeignete
Handlungsmuster verfigen, um flexibel auf unterschiedliche berufliche Situationen re-
agieren zu konnen. Sie sollen Arbeitsziele verstehen und festlegen, sich Informationen
beschaffen, ihre Arbeitsschritte selbststandig planen, durchfihren und die Ergebnisse
kontrollieren kbnnen.

5.2. Zwischenpriufung

Die Zwischenprufung wird in der Mitte der Ausbildungszeit nach etwa eineinhalb Jah-
ren abgelegt, in der Regel also im Februar des zweiten Ausbildungsjahres. Sie ist die
Voraussetzung fur die Zulassung zur Abschlussprifung nach 8 39 Abs. 1 Nr. 2 BBIG,
ihre Note fliel3t indes nicht in die Abschlussnote ein. Sie erfolgt ausschlieflich in
Schriftform und ist insgesamt in 180 Minuten (je Klausur 60 Minuten) in den Prifungs-
gebieten

o Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Ablaufe
o Haushaltswesen und Beschaffung
o Wirtschafts- und Sozialkunde

durchzufiihren. Das ergibt sich aus § 7 Abs. 3 VwWFANngAusbV. Es soll sich um praxis-
bezogene Aufgaben handeln, die realen Berufsanforderungen nachgebildet sind.

Nachgesehen werden die jeweiligen Klausuren von den Fachlehrern, die zuvor in dem
Lehrgang unterrichtet haben. Zweitkorrektor ist ebenfalls ein Fachlehrer, der zuvor
vom NSI bestimmt worden ist. Das ergibt sich aus § 7 Abs. 1 der Prifungsordnung fir
die Durchfihrung der Zwischen- und Abschlussprifungen fur die Verwaltungsfachan-
gestellten (PO fiir die Zwischenpriifung)®°.

y, &8
Klausuren =72 Klausuren
" l \
s>
Erstkorrektur Zweitkorrektur
Unterrichtender Von einem vom
Fachlehrer NSI bestimmten
;i Fachlehrer
@ Teilnehmer

50 Nds. MBI. Nr. 6/2000 Anlage 1 S. 92
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5.3. Abschlussprifung

Jedes Jahr werden in Niedersachsen ca. 600 Verwaltungsfachangestellte ausgebildet,
die ihre Berufsausbildung mit einer Prifung abschliel3en. Das Gebot der Fairness for-
dert, dass sowohl die schriftlichen als auch die Praktischen Prifungen einheitlich sind,
um eine Vergleichbarkeit der erbrachten Leistungen herstellen zu kénnen. Daher wer-
den -wie in der Zwischenprifung- die Klausuren von den Fachkoordinatoren des NSI
erstellt. Die Falle fur die Praktische Prifung werden indes von einem sogenannten
Erstellerzirkel gefertigt, welche dann landesweit fiir die Praktischen Prifungen einge-
setzt werden.

Zentrale Norm fur die Durchfiihrung der Abschlussprifung ist 8 8 VwFAngAusbV. In
Abs. 2 werden insgesamt funf Prifungsbereiche genannt, die jeweils eine Gewichtung
von 20% des Gesamtergebnisses aufweisen®!, denn die Abschlussprifung ist schrift-
lich in den Prufungsbereichen Verwaltungsbetriebswirtschaft, Personalwesen, Wirt-
schafts- und Sozialkunde sowie praktisch im Prifungsbereich Fallbezogene Rechts-
anwendung durchzufuhren.

51§ 8 Abs. 5 VwFAngAusbV
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5.3.1. Schriftliche Prufung

Nach § 8 Abs. 3 Nrn. 1 — 4 VwFAngAusbV sind die Anforderungen in den Prifungs-
bereichen:

1. Prafungsbereich Verwaltungsbetriebswirtschaft:

In héchstens 135 Minuten soll der Priifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle be-
arbeiten. Er soll dabei zeigen, dass er haushaltsrechtliche, betriebswirtschaftliche
und organisatorische Zusammenhange versteht und Fertigkeiten und Kenntnisse
dieser Gebiete im Rahmen der betrieblichen Leistungserstellung praktisch anwen-
den kann;

2. Prifungsbereich Personalwesen:

In héchstens 120 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Félle be-
arbeiten. Er soll dabei zeigen, dass er rechtliche Zusammenhéange versteht und Per-
sonalangelegenheiten bearbeiten kann;

3. Prufungsbereich Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren:

In héchstens 120 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Félle be-
arbeiten. Er soll dabei zeigen, dass er Sachverhalte rechtlich beurteilen und verfah-
rensmanig bearbeiten kann. Die jeweilige Fachrichtung ist dabei zu beriicksichtigen;

4. Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde:

In hochstens 90 Minuten soll der Prufling praxisbezogene Aufgaben oder Falle, ins-
besondere aus den folgenden Gebieten

a) staats- und verfassungsrechtliche Zusammenhange,

b) Vertragsrecht,

c) Wirtschaftskreislauf und Wirtschaftspolitik

bearbeiten. Er soll dabei zeigen, dass er wirtschaftliche, rechtliche und gesellschaft-
liche Zusammenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

Grundsatzlich als Hilfsmittel in einer Klausur zugelassen und von den Lehrgangsteil-
nehmern selbst zu beschaffen sind:

1. Deutsche Verwaltungspraxis (DVP) Vorschriftensammlung Bund und Land Nie-
dersachsen, Maximilian- Verlag, Herford und Bonn, jeweils nach dem Stand der
letzten Erganzungslieferung. Sofern die DVP aus nicht vom Prifling zu vertre-
tenden Grinden nicht dem aktuellen Stand der Erg&nzungslieferung entspricht
oder Zweifel hiertiber bestehen, ist im Falle einer schriftlichen Aufsichts- oder
Prufungsarbeit der vorliegende Stand der Erganzungslieferung auf dem Klau-
surdeckblatt zu vermerken.

Der Vorschriftensammlung DVP darf kein zusétzliches Blatt mit Aufbaumustern
oder vom Prufling geschriebenen Texten oder &hnlichen Erganzungen hinzuge-
fugt sein. Eingelegte, eingeschobene oder eingeklebte Blatter sind unzuldssig.
Handschriftliche Notizen der Priflinge in der DVP muissen sich auf Unterstrei-
chungen, Hervorhebungen und einzelne Paragraphen-Querverweise beschran-
ken, leere Seiten durfen nicht mit handschriftichen Kommentierungen oder Er-
l&uterungen beschrieben werden.
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Zum leichteren Auffinden von Vorschriften sind so genannte ,Register-Fahn-
chen” zulassig. Sie mussen sich auf ein Fahnchen je Gesetz beschrénken. Das
Fahnchen darf mit Ausnahme der Gesetzesbezeichnung keine Eintragungen
enthalten.

2. Taschenrechner (nicht grafikfahig und nicht programmierbar).

Die Hilfsmittel werden vor der Klausur stichprobenartig daraufhin Gberprift, ob sie den
hier genannten Voraussetzungen entsprechen. Ist dies nicht der Fall so gilt die Benut-
zung als Tauschungsversuch mit den in der Prifungsordnung festgelegten rechtlichen
Folgen.

An Prufungstagen durfen grundséatzlich lediglich das Schreibzeug sowie notwendige
Verpflegung in die Prufungsrdume mitgenommen werden. Elektronische Gerate wie
Handys, Tablets oder Notebooks sind ausgeschaltet zu verstauen.>?

5.3.2. Korrektur der Prufungsklausuren

Nachgesehen werden die Klausuren ebenfalls von dem Fachlehrer, der zuvor in dem
Lehrgang das jeweilige Fach unterrichtet hat oder von einem Mitglied des Prufungs-
ausschusses als Zweitkorrektor (1. Berichterstatter).

Rechtschreibméangel oder die duf3ere Form der Arbeit sind im Allgemeinen nicht Ge-
genstand der Prifungsleistung, beides kann jedoch die Bewertung der ihrem Niveau
entsprechenden Prifungsleistung bekraftigen, also zur Abrundung des Gesamtein-
drucks beitragen. Insbesondere bei rechtswissenschaftlichen Prifungen sollen Prif-
linge neben fachlichen Kenntnissen und Fertigkeiten auch die Fahigkeit demonstrie-
ren, sich bei Falllésungen grammatikalisch korrekt, in verstandlicher Sprache und in
einem sachangemessenen Sprachstil auszudricken.

52 NSI, Zugelassene Hilfsmittel in Klausuren, Hannover Oktober 2014
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5.3.3. Bewertung der Prufungsklausuren
Die Bewertung der Prufungsklausuren erfolgt nach folgendem Schema:

Punkte-Verteilungstabelle
Basis: 100 Leistungspunkte und 15 Rangpunkte

Leistungs- Rangpunkte | Note
punkte (Notenpunkte)

eine den Anforderungen in be-
ee=1Y (2 1 sonderem Mal3e entsprechende
86 — 92 14 .

Leistung
EE=E (8 eine den Anforderungen voll
78-8l 12 2 entsprechende Leistun
74-77 11 P 9
70-73 10 eine den Anforderungen im all-
66 — 69 9 3 gemeinen entsprechende Leis-
62 — 65 8 tung
58 - 61 eine Leistung, die zwar Mangel

.
54 - 57 6 4 aufweist, aber im Ganzen den
50 — 53 5 Anforderungen noch entspricht

eine den Anforderungen nicht
entsprechende Leistung, die je-
42 — 49 4 doch erkennen lasst, dass die
34-41 3 5 notwendigen Grundkenntnisse
26 — 33 2 vorhanden sind und die Mangel
in absehbarer Zeit behoben
werden kdnnten

eine den Anforderungen nicht
entsprechende Leistung, bei
13-25 1 der selbst die Grundkenntnisse
0-12 0 so luckenhaft sind, dass die
Mangel in absehbarer Zeit nicht
behoben werden kénnen

5.3.4. Praktische Prifung

Zum Bestehen der Abschlusspriifung missen in mindestens drei der oben genannten schrift-
lichen Prufungsbereiche sowie im Gesamtergebnis mindestens ausreichende Leistungen er-
bracht werden. Wird ein Prifungsbereich mit ungentigend bewertet, so ist die Prifung nicht
bestanden. Das ergibt sich aus § 10 Abs. 5 der PO fir die Abschlusspriifung. Das bedeutet,
dass nur derjenige zur praktischen Prifung zugelassen wird, der mindestens drei von vier
Klausuren bestanden und 20 Notenpunkte erreicht hat. Wie bereits erwdhnt, macht die Prak-
tische Prufung 20% der gesamten Prifungsleistung aus.

Die Anforderungen in diesem Prifungsbereich sind nach § 8 Abs. 3 Nr. 5 VwWFAngAusbV:

Funfter Prifungsbereich Fallbezogene Rechtsanwendung:

Der Prifling soll eine praktische Aufgabe bearbeiten und dabei Sachverhalte aus seiner Fach-
richtung beurteilen und Loésungen aufzeigen. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fiir das folgende
Prifungsgesprach sein. Hierbei soll der Prifling zeigen, dass er Arbeitsergebnisse birgerori-
entiert darstellen sowie in berufstypischen Situationen kommunizieren und kooperieren kann.
Das Prufungsgesprach einschliel3lich der Bearbeitungszeit fur die Aufgabe soll fir den einzel-
nen Prifling nicht langer als 45 Minuten dauern.
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Die Zielsetzung der Praktischen Priifung ist eine andere als in der schriftlichen, denn es wird
neben der fachlichen Qualifikation, die in der Klausur bereits nachgewiesen wurde, eine tUber-
fachliche Qualifikation gefordert:

Nachweis beruflicher Handlungskompetenz

Fachliche Qualifikation Uberfachliche Qualifikation

Sachverhalte beurteilen und | Arbeitsergebnisse  birger- | in berufstypischen Situatio-
Losung aufzeigen orientiert darstellen nen kommunizieren und ko-
operieren
Arbeitsauftrage fachgerecht | dem Blrger eine sach- und | mit dem Rat suchenden Ge-
ausfihren bedarfsgerechte Losung ver- | sprachspartner  konstruktiv
standlich anbieten und ergebnisorientiert kom-
munizieren

Prozessqualifikation

berufliche Handlungsablaufe zielorientiert gestalten:
Arbeitsprozesse planen — durchftihren - Gberprifen

Die Prufung gliedert sich in zwei Phasen. In der ersten Phase bekommt der Prifling eine prak-
tische Aufgabe, die er mit den zugelassenen Hilfsmitteln in 25 Minuten bearbeiten, dabei den
Sachverhalt aus seiner Fachrichtung beurteilen und Losungen aufzeigen soll. In der zweiten
Phase findet das Prifungsgesprach bis zu maximal 20 Minuten als Einzelgespréach mit einem
Prifungsausschussmitglied statt. Dieser Prifer kann die Rolle eines Biirgers, Sachbearbeiters
oder Vorgesetzten einnehmen.

Die Auszubildenden werden im Rahmen des Abschlusslehrganges anhand von Originalfallen
des Vorjahres gezielt im Umfang von 30 Unterrichtsstunden auf die Praktische Prifung vorbe-
reitet.

Auf der nachfolgenden Seite befindet sich beispielhaft das Deckblatt eines Falls aus der Prak-
tischen Prufung:
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Praktische Prifung
Prifungsbereich Fallbezogene Rechtsanwendung

Prifling Kenn-Nr.

Prufungsgebiet? 4 Aufgabe-Nr. 2016-04-06 Seitenzahl 5

Titel der Aufgabe Zwei Bécke geschossen

Hilfsmittel Auszlge aus dem WaffG und (nachrichtlich) dem StVG

Aufgabe(n) Sie sind Sachbearbeiter(in) im Ordnungsamt des Landkreises Rotenburg
(Wimme) und sollen anhand der Ihnen vorliegenden Informationen die waf-
fenrechtlichen Konsequenzen im Fall von Herrn Hubertus Hegemann beur-
teilen.

Aufgrund eines Telefonates mit dem Landrat geht Herr Hegemann davon
aus, dass sich die Jagdbehdrde bereits mit der Angelegenheit beschéftigt.
Er hofft, im Rahmen einer personlichen Vorsprache die Entscheidung fur
sich gunstig beeinflussen zu kénnen und wird gleich zu Ihnen kommen, um
seine Sichtweise mit Ihnen zu erortern.

Die sachliche und drtliche Zustandigkeit des Landkreises

Rotenburg (Wimme) sind gegeben.

¢ FUr die Bearbeitung der Prifungsaufgabe stehen Ihnen
25 Minuten zur Verfugung.

¢ Sie kdnnen sich Notizen machen. Eine schriftliche Ausarbei-
tung ist nicht erforderlich.

e Entscheiden Sie entsprechend der Aufgabenstellung,
in welcher Form Sie das Ergebnis darstellen.

e Gehen Sie davon aus, dass Sie alle fur die Erledigung
der Aufgabe notwendigen Entscheidungen selbststandig
treffen kbnnen.

o Madglicherweise Uibernimmt eine Priferin die Rolle lhres

Gesprachspartners. Der gesamte Aktenvorgang wirde

sich dann entsprechend auf eine Frau beziehen. Auf die

Losung des Falles héatte dies keine Auswirkungen.

Bearbeitungshinweise

Y Priifungsgebiete:
1 = Personalwesen; 2 = Kommunalrecht; 3 = Haushaltswesen;
4 = Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts;
5 = Fallbezogene praktische Rechtsanwendung in Aufgabengebieten der ausbildenden Stelle.

50




Praktische Priifung der Verwaltungsfachangestellten
- Beurteilungsbogen -

(Prufling) (Prufungstag)
zeit)

(Prufungs-

Titel der Aufgabe Aufgabe-Nr.

Beobachtungs- und Bewertungskriterien

Bewertung

* Fachliche Bearbeitung
- Erfasst das Arbeitsziel und schopft den Sachverhalt aus..............cccooiiis
- Erfasst die wesentlichen Probleme und legt erforderliche Kenntnisse dar .............c.cccceoueee.
- Subsumiert zutreffend, gibt die wesentlichen Begrindungen ...........ccccccceeiviieeniieneniiee e,
- Kommt zu einem zutreffenden/ vertretbaren Ergebnis ..o

Bemerkungen:

++ +

+/0

(Punkte)

e Adressatenorientierte Darstellung
- Tritt situationsangemessen und adressatengerecht auf ....
- Legt die Gedanken geordnet und gegliedert dar................
- Bildet verstandliche und volIStAndige SAIZE ...........ccoouiiiiiiiiiiiiiie e
- Verwendet verstandliche Begriffe und Worter der Umgangssprache ...........ccccocvevcviennnnnn.
- Gebraucht Beispiele, Vergleiche und Bilder.............coouiiiiiiiiiiiieie e
Bemerkungen:

++ +

+/0

0/-

(Punkte)

* Kommunikation und Kooperation in berufstypischen Situationen

Verhandlungsgeschick/ Durchsetzungsfahigkeit

- Fuhrt das Gespréach offensiv und zielorientiert .............cccocvieiiiiiiiiiic e
- Vertritt die eigene Position angemessen und selbstbewusst
- Entwickelt und/ oder akzeptiert alternative/ akzeptable LOSUNGEN ........ccccovvvieiiiiieiiiiienninen.
- Setzt sich mit Gegenargumenten und Kritik angemessen auseinander ............ccccccveeeeeiinnes
- Reagiert in kritischen Situationen sachlich und zielorientiert ..............cccccoiiiiiiiiiiiee,
Kontaktverhalten/ Einfiihlendes Verstehen

- Zeigt Interesse am anderen durch Blick und Korperhaltung .............cccoceieiiiiiiiniieeniieeenen.
- Hort dem anderen aufMErKSAM ZU ..........ooiiuiiiiiiiiiiiiie ettt
- L&sst den anderen QUSTEAEN .........c..iiiiiiiiiiiiie ettt
- Verhalt sich hoflich, hilfsbereit und unterstitzend ......................
- Gibt nitzliche praktische Anregungen und fordert die Erledigung .........ccccoooveeriiiiiniiicnnnnen.

Bemerkungen:

++ +

+/0

0/-

(Punkte)

Ermittlung des Ergebnisses: Punkte

Faktor

Ergebnis

Fachliche Bearbeitung

0,4

Adressatenorientierte Darstellung

0,3

Gesamt-
ergebnis
(gerundet)

Kommunikation und Kooperation in berufstypischen Situationen

0,3

Summe

Punkte | 15 | 14 13 ] 12 ] 11 10 [ 9 [ 8 7 ] 6 | 5
Note 1 2 3
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5.3.5. Nichtbestehen der Abschlussprifung

Die Abschlussprifung gilt gem. 8 8 Abs. 6 VwWFAngAusbV als nicht bestanden, wenn ein Pru-
fungsbereich mit ungeniigend oder drei Prifungsleistungen mit mangelhaft bewertet worden
sind. Der Auszubildende kann dann die gesamte Priifung nach einem halben Jahr wiederholen
und nimmt zur Vorbereitung auf diese Prifung an einem sogenannten ,Verkirzerlehrgang“
(VFA 2,5) teil. Insgesamt kann im Falle des Nichtbestehens die Abschlussprifung gem. § 37
Abs. 1 S. 2 BBiG zweimal wiederholt werden.

Sind in der schriftlichen Prufung die Prifungsleistungen in bis zu zwei Prifungsbereichen mit
mangelhaft und in den tbrigen Prufungsbereichen mit mindestens ausreichend bewertet wor-
den, so ist gem. § 8 Abs. 4 VwWFAngAusbV auf Antrag des Priflings oder nach Ermessen des
Prifungsausschusses in einem der mit mangelhaft bewerteten Prifungsbereiche die schriftli-
che Prufung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 Minuten zu erganzen, wenn diese flr
das Bestehen der Prifung den Ausschlag geben kann. Der Prufungsbereich ist vom Prifling
zu bestimmen. Bei der Ermittlung des Ergebnisses fir diesen Prifungsbereich sind die Ergeb-
nisse der schriftlichen Arbeit und der mindlichen Ergdnzungsprifung im Verhaltnis zwei zu
eins zu gewichten. Diese Prifung wird der Praktischen Prifung unmittelbar vorgeschaltet.
Kann der Prifling seine schriftliche Note auf ausreichend verbessern, nimmt er noch am sel-
ben Tag an der Praktischen Prifung teil.

Beispiel 1: 2 x mangelhaft

Prifungsbereich 1: 5 Punkte
Prifungsbereich 2: 5 Punkte
Prifungsbereich 3: 4 Punkte
Prifungsbereich 4: 3 Punkte

Der Prufling wahlt dann als Erganzungsprifungsfach das mangelhafte, in dem er die meisten Punkte
hat, also hier 4 Punkte. Um die Note auf ausreichend aufzubessern, benétigt er in der Erganzungs-
prifung 7 Punkte (4+4+7=15:3=5). Wahlte er das Fach mit den 3 Punkten, brauchte er 9 Punkte
(3+3+9=15:3=5), also statt ausreichend die Note befriedigend.

Zum Bestehen der Abschlussprifung muss aber im Gesamtergebnis eine mindestens ausrei-
chende Leistung in den schriftlichen Arbeiten erbracht werden. Dies wére nicht der Fall, wenn
der Prufling zwar nur einen Prufungsbereich mit mangelhaft, die weiteren aber mit so wenig
Punkten bestanden hat, dass er die notwendigen 20 Punkte, um zur Praktischen Prifung
zugelassen zu werden, nicht erreicht. Dann ist ebenfalls eine Erganzungsprufung durchzufih-
ren.

Beispiel 2: 1 x mangelhaft
Prufungsbereich 1: 5 Punkte
Prufungsbereich 2: 5 Punkte
Prufungsbereich 3: 5 Punkte
Prufungsbereich 4: 3 Punkte

Hier gilt das oben beschriebene Verfahren. Der Priifling musste die 3 Punkte durch eine
Erganzungsprifung aufwerten, in der er in diesem Fall mindestens 9 Punkte bendtigte.
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6. Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten nach der Berufsausbildung
Als Aufstiegs- bzw. Weiterbildungsmaglichkeit bestehen fir die Absolventen der Aus-

bildung zum Verwaltungsfachangestellten je nach Vorbildung verschiedene Moglich-
keiten:

Weiterbildung

fachspezifische
Fortbildungen

Studiengang Angestellten-
zum Bachelor lehrgang Il

6.1. Studiengang zum Bachelorabschluss

Voraussetzung fir die Absolvierung des Bachelorstudiengangs ist ein Anwarter-, Aus-
bildungs- oder sonstiges Beschaftigungsverhéltnis bei einem o6ffentlich-rechtlichen Ar-
beitgeber bzw. Dienstherrn in Niedersachsen.

Das Studium wird in aller Regel von der jeweiligen Einstellungsbehdérde finanziert. Die
Studierenden erhalten daruber hinaus i.d.R. sogenannte Anwartergrundbeziige bzw.
ein vergleichbares Entgelt.

Fur die Absolvierung des Bachelorstudienganges ist zudem nach § 24 Niedersachsi-
sche Laufbahnverordnung (NLVO) eine Hochschulzugangsberechtigung erforderlich.
Diese wird gemalR § 18 Abs. 1 S. 2i. V. m. Abs. 4 S. 2 Nds. Hochschulgesetz (NHG)
u.a. wie folgt erworben:

,Eine Hochschulzugangsberechtigung fur ein Studium in der entsprechenden Fach-
richtung an jeder Hochschule aufgrund beruflicher Vorbildung besitzt, wer

1. nach Abschluss einer durch Bundes- oder Landesrecht geregelten mindestens drei-
jahrigen Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf in einem dem angestreb-
ten Studiengang fachlich nahe stehenden Bereich diesen Beruf mindestens drei Jahre
lang, als Stipendiatin oder Stipendiat des Aufstiegsstipendienprogramms des Bundes
mindestens zwei Jahre lang, ausgeubt hat,

2.[...]

3.[...]°

Das bedeutet, dass ausgebildete Verwaltungsfachangestellte nach dreijahriger Be-
rufspraxis eine Hochschulzugangsberechtigung fiir den Bachelorstudiengang erwor-
ben haben. Schneller ginge es noch, wenn der Auszubildende die Fachoberschule
besucht und auf diesem Wege die Fachhochschulreife erlangt. Das Bachelor-Studium
konnte dann bereits ein Jahr nach dem VFA-Abschluss begonnen werden.
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1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr
Bestandene Berufspraxis Berufspraxis  Berufspraxis =>Hoch-
Abschluss-pri- schul-zugang
fung VFA
Fachober- =>Hochschul-
schule zugang

Die Ausbildung zum Bachelor ist ein dreijahriges duales Studium. Wahrend des Studi-
ums wechseln sich Theorie- und Praxistrimester wie folgt ab:

’ Jan. | Febr. ‘ Marz ‘ April | Mai ‘ Juni ’ Juli ‘ Aug. ‘ Sept. ’ Okt. ’ Nov. ‘ Dez. ‘

mester (01.12. - 3. Trimester (01.03.- 31.07.)
28.02.)

| mester (0A12A - 6. Trimester (01.03.- 31.07.)
28.02.)

mester (01.12. - 9. Trimester (01.03.- 31.07.)
28.02.)

Bei dem Studium an der HSVN gibt es nach dem Grundstudium (1. — 3. Trimester) die
Moglichkeit, einen eher rechtlich orientierten oder einen stéarker betriebswirtschaftlich
orientierten Studienzweig zu wahlen. Der zu erzielende Abschluss ist somit entweder
der des ,Bachelor of Arts Allgemeine Verwaltung® oder der des ,Bachelor of Arts Ver-
waltungsbetriebswirtschaft”.

Das Studium ist modular aufgebaut. Je nach gewahltem Schwerpunkt des Studiums
unterscheiden sich ab dem zweiten Studienjahr die zu besuchenden Module:
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Das Studium ist so gestaltet, dass die Studierenden aufgrund unmittelbarer Erfahrun-
gen den Theorie-Praxis-Bezug kennen lernen kdnnen und dariber hinaus Einblicke in
die verwaltungsmalfigen, betrieblichen, 6konomischen und sozialen Zusammenhange
ihres zukunftigen Wirkungsfeldes erhalten.

Am ,Lernort Praxis” sollen die Studierenden daher unter den Bedingungen der o6ffent-
lichen Verwaltung, also mdglichst in der Funktion eines Beschaftigten der Laufbahn-
gruppe 2, oder gegebenenfalls unter betrieblichen Bedingungen, Aufgaben zur bes-
tenfalls vollstandigen und selbststéandigen Erledigung zugewiesen bekommen. Im
Rahmen der studienbegleitenden Praxiszeiten sollen die Studierenden daher in ver-
schiedenen Bereichen zur anwendungsorientierten Ausbildung eingesetzt werden.

Die Praxisphasen werden grundsatzlich bei der jeweiligen Ausbildungsbehérde durch-
gefuhrt. Fur die Dauer von mindestens zwei Monaten sollen die Studierenden bei einer
anderen geeigneten Stelle, wahlweise auch im Ausland, in der Privatwirtschaft oder
bei Verbanden eine sogenannte ,Fremdausbildung® absolvieren.

Zusétzlich kdnnen einzelne Abschnitte der Praxiszeiten auf3erhalb der Ausbildungsbe-
horde bei einer anderen Behdrde oder Einrichtung der 6ffentlichen Verwaltung abge-
leistet werden, wenn gewahrleistet ist, dass die Studierenden dadurch auf ihr spateres,
berufsspezifisches Wirkungsfeld praktisch vorbereitet werden. Dabei ist das Einhalten
der jeweilig betroffenen Qualifikationsziele und Modulinhalte sicherzustellen.

Im Rahmen des Grundstudiums (1 - 3. Trimester) sollen (reflektierend auf die Modul-
beschreibungen) folgende Kenntnisse erworben bzw. folgende Aufgaben wahrgenom-
men werden:

1. Aufbau und Aufgaben der Verwaltung am Beispiel der ausbildenden Behérde
verstehen und ihre Stellung im Gesamtgeflige der 6ffentlichen Verwaltung be-
schreiben kdnnen,

2. Arbeitsablaufe und Arbeitsweisen der 6ffentlichen Verwaltung am Beispiel der
ausbildenden Behorde verstehen,

3. Vorgange mit rechtlichem Schwerpunkt auf Basis der entsprechenden Modul-
beschreibungen fiur die Trimester 1 und 2 bearbeiten kénnen,

4, Vorgange mit wirtschaftlichem Schwerpunkt auf Basis der entsprechenden Mo-
dulbeschreibungen fur die Trimester 1 und 2 bearbeiten konnen,

5. Erwerb und Vertiefung fachibergreifender Qualifikationen.
In dem sich ab dem 4. Trimester anschlieBenden Hauptstudium (4. — 9. Trimester)

differieren je nach gewahltem Schwerpunkt die zu belegenden Module und damit auch
die in den Praxiszeiten jeweils zu vertiefenden Studieninhalte.

Die Qualifikationsziele des Hauptstudiums sind insoweit den Modulbeschreibungen
der jeweiligen Fachrichtung ,Allgemeine Verwaltung“>® bzw. ,Verwaltungsbetriebswirt-
schaft** zu entnehmen.

53 http://www.nds-sti.de/pics/medien/1_1379412349/Studienplan_V.pdf
54 http://www.nds-sti.de/pics/medien/1_1379412377/Studienplan_W.pdf
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Nahere Informationen, zu den im Rahmen des Bachelorstudiengangs zu absolvieren-
den Prufungen, konnen auf der Internetseite des NSI abgerufen werden.>®

Die Ziele und Inhalte der Praxiszeiten lassen sich wie folgt zusammenfassen:

1. Vernetzung von Theorie (wissenschaftlichem Ansatz) und Praxis durch das Ver-
stehen von Struktur, Aufgaben und Arbeitsweise der Verwaltung,

2. Vernetzung von Theorie (wissenschaftlichem Ansatz) und Praxis durch Umset-
zung des theoretisch Gelernten in praktische Arbeitsergebnisse,

3. Vermittlung und Vertiefung fachibergreifender Qualifikationen.

Nach erfolgreichem Abschluss aller Prifungen wird der akademische Grad Bachelor
of Arts verliehen. Die Bandbreite der Einsatzméglichkeiten entspricht dem gesamten
Aufgabenspektrum der offentlichen Verwaltung, insbesondere der Kommunen in Nie-
dersachsen, aber auch der Landes- und der Kirchenverwaltung.

Die verbeamteten Absolventen erhalten dartber hinaus die Laufbahnbefahigung far
das erste Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2 der Fachrichtung Allgemeine Dienste.
Den Absolventen im Ausbildungs- bzw. Beschaftigtenverhaltnis wird die Laufbahnbe-
fahigung derzeit nach zweijahriger beruflicher Tatigkeit zuerkannt (§ 25 NLVO).

Als Anschlussqualifizierung fur die Bachelorstudenten bietet das NSI einen berufsbe-
gleitenden Masterstudiengang an. Weitere Informationen hierzu sind auf der Internet-
seite des NSI.56

55 http://www.nds-sti.de/staticsite/staticsite.php?menuid=337&topmenu=73
56 http://www.nds-sti.de/staticsite/staticsite.php?menuid=383&topmenu=73
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6.2. Weiterbildungsangebot Angestelltenlehrgang Il

Der Angestelltenlehrgang 1l kann beim NSI entweder als Vollzeitlehrgang (Zeitraum
Anfang August bis Mitte Juni des Folgejahres) in Hannover, Braunschweig oder Olden-
burg oder als nebendienstlicher Lehrgang Uber zwei Jahre (Anfang August bis Mitte
Juni des ubernachsten Jahres) an verschiedenen Lehrgangsorten des NSI (variiert von
Jahr zu Jahr) absolviert werden. Bei dem nebendienstlichen Lehrgang wird der Unter-
richt berufsbegleitend in Teilzeit und in Blockphasen durchgefihrt. Im Rahmen des
Teilzeitunterrichts werden samstags sowie an einem weiteren Wochentag jeweils
sechs bis acht Unterrichtsstunden erteilt. In den Blockphasen findet der Unterricht
montags bis freitags mit jeweils sechs bis acht Unterrichtsstunden statt.

Der Angestelltenlehrgang Il gliedert sich in einen Grund- und einen Abschlusslehr-
gang:

Grundlehrgang Recht 180 Std.

350 Stunden Wirtschaft 130 Std.

Sozialwissenschaften 36 Std.

Abschlusslehrgang Recht 365 Std.
750 Stunden Wirtschaft 185 Std.
Sozialwissenschaften 168 Std.

Prifung 4 Klausuren a 300 Minuten
mdl. Prafung in 4 Fachern

Das Ziel des Grundlehrganges ist es, unter Berlicksichtigung der unterschiedlichen Vor-
bildungen der Lehrgangsteilnehmer und ihrer unterschiedlichen Kenntnisse der Verwal-
tungspraxis einen einheitlichen Stand der fachlichen und methodischen Grundbildung
und -befahigung auszubauen und zu sichern. Die Gestaltung des Unterrichts ist durch
Ubungen und Wiederholungen darauf ausgerichtet.

Aufbauend auf den Grundlehrgang, fuhrt der Abschlusslehrgang die Lernziele des
Grundlehrganges weiter und vertieft diese. Er starkt die Teilnehmenden in ihrer Befa-
higung zur selbstandigen praktischen Anwendung der erworbenen Kenntnisse in der
Verwaltungspraxis und bereitet sie auf die Angestelltenprufung Il vor.

Im Rahmen des Lehrganges werden den Teilnehmenden rechtliche, wirtschaftliche,
methodische und soziale Kompetenzen vermittelt, die sie in die Lage versetzen, flr
praxistypische Situationen angemessene, verantwortungsbewusste und I6sungsorien-
tierte Handlungskonzepte zu entwickeln und umzusetzen.
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Die Unterrichtsinhalte sind im Grund- und Abschlusslehr@g wie folwliedert:

Nr. Fach Grundlehrgang Abschlusslehrgang insgesamt
Std Kl Std Kl Std Kl

1 Recht 180 3 365 8 545 11
11 Staatsrecht 30 - - 30 0
1.2 Allg. Verwaltungsrecht 30 1 60 1Y 90 2
1.3 Kommunalrecht 20 - 35 1 55 1
14 Baurecht - - 40 1 40 1
15 Gebiete der 6ffentl. Leistungsverwaltung - - 40 1 40 1
1.6 Personalwirtschaft 30 - 40 1 70 1
1.7 Besondere Gebiete des 6ffentl. Rechts - - 60 12 60 1
1.8 Privatrecht 30 1 40 1 70 2
1.9 Rechtsanwendung 40 1 50 1 90 2
2 Wirtschaft 130 2 185 5 315 7
2.1 Betriebliche Funktionen 30 1 33 1 63 2
2.2 Verwaltungsmanagement 16 - 38 1 54 1
2.3 Wirtschaftsmathematik 20 - - - 20 0
24s Offentliche Finanzwirtschaft - Land 48 1 - - 48 1
2.4.1k | Offentliche Finanzwirtschaft I - |38 1 - - 38 1

Buchfuihrung der Gemeinden
2.4.2k | Offentliche Finanzwirtschaft -1 26 - 38 1 64 1

Haushalts- und Kassenrecht
2.5 Kosten- und Leistungsrechnung - - 38 1 38 1
2.6 Investition und Finanzierung - - 38 1 38 1
2.7s Kameralistische Buchfuihrung 16 - - - 16 0
28s Kaufméannische Buchfihrung - - 38 1 38 1
3 Sozialwissenschaften, Sonstiges 36 0 168 1 204 1
3.1 Lernen und Arbeiten 12 - 28 - 40 0
3.2 Sozialwissenschaften 24 - 40 - 64 0
331 Wahlpflichtfach 40 1 40 * 1
3.3.2 Projekt - - 30 - 30 0
3.4 Klausurenkurs - - 30 - 30*3 0
4 Verfiigungs- und Bedarfsstunden ¥ 34 = 32 = 66 0

k: davon Informationstechnik 22 - - - 22*
> Summen 380 5 750 14 1130 19
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Erlauterungen zum Lehrplan:

s fur die Landesverwaltung

k fir die Kommunalverwaltung

Im Abschlusslehrgang kann nach Entscheidung des Studieninstituts eine weitere Klausur gestellt werden.

Nach Entscheidung des Studieninstituts konnen stattdessen zwei vierstiindige Klausuren gestellt werden.

Die Teilnahme am Klausurenkurs ist den Lehrgangsteilnehmern freigestellt.

Verfligungs- und Bedarfsstunden stehen zur freien Verfiigung des Studieninstituts. Sie konnen insbesondere verwen-
det werden fiir hausliche Ausarbeitungen, fur Referate, fir dem Ausbildungszweck forderliche Veranstaltun-
gen, fur die Erweiterung bestehender Angebote, fur zusatzliche, fachbezogene Angebote, z.B. Deutsch, Mathema-
tik, Maschineschreiben, Informationstechnik, Klausurenkurs, oder fiir Veranstaltungen zur Forderung der politischen
Bildung.

Die Stunden sind nach Entscheidung des Studieninstituts untereinander austauschbar und die Facher sowie die
Fachinhalte durch andere ersetzbar.

Ausfuhrlichere Informationen zu den Lehrinhalten®” sowie tber die zu schreibenden
Prifungen®® finden Sie auf der Internetseite des NSI.

Der Angestelltenlehrgang Il ist grundséatzlich Voraussetzung fir eine Eingruppierung
in die Entgeltgruppen 9b — 12.

Mit der erfolgreichen Ablegung der Angestelltenprifung Il wird die Befugnis zur Fih-
rung der Bezeichnung "Verwaltungsfachwirt" verliehen.

57 http://www.nds-sti.de/pics/medien/1_1308657054/All.pdf
58 http://www.nds-sti.de/pics/medien/1_1351752917/Pruefungsordnung_All_2012_.pdf
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6.3. Berufsspezifische Fachfortbildungen

Bezuglich der fachspezifischen Fortbildungen bietet das NSI eine Vielzahl von Fortbil-
dungen

zur Aktualisierung und Vertiefung des beruflichen Fachwissens,

zum Erlernen und Ausprobieren neuer Arbeitsmethoden, -techniken und
-verfahren,

zum Trainieren und Eintiben neuer Verhaltensverweisen sowie

zur Reflexion und Weiterentwicklung personlicher Fahigkeiten an.

Fiihrun Personal- Organisations-
9 management entwicklung
Kommunikations- Finanz- Soziale
management management Leistungen
Kinder- und Allg./Bes. Gesundheits-
3“9;":“""3' Verwaltungsrecht management
chule

Dartber hinaus werden aktuelle Tagesseminare, Modulreihen sowie Tagungs- und
Kongressangebote angeboten, welche die Teilnehmer bei der Erledigung ihrer Aufga-
ben unterstitzen und auf aktuelle rechtliche und gesellschaftliche Bedurfnisse abge-
stimmt sind.

Zahlreiche Angebote kbnnen zudem auch als Inhouse-Veranstaltung gebucht werden.

61



Anlage 1: Beispiel fur einen Ausbildungsplan

Ausbildungsplan Verwaltungsfachangestellte/r

Name, Vorname: Klemm, Paul
Ausbildungsbeginn: 01.08.2016 Ausbildungsende: 31.07.2019
| Januar | Februar | Marz | April | Mai | Juni | Juli | August | September | Oktober | November | Dezember |
01.08.2016 - 19.09.2016 - 01.11.2016 - 31.01.2017
2016 18.09.2016 31.10.2016
Team Soziales Team Personal Team Bauaufsicht
50.01 10.02 60.01
01.02.2017 - 21.06.2017 22.06.2017 -| 03.08.2017 - 29.09.2017 30.09.2017 - 01.11.2017 - 14.01.2018
2017 02.08.2017 31.10.2017
Berufsschule Berufsschule Team Zwischenlehrgang
Grundstufe (Unterstufe) Ferien Fachstufe | (Mittelstufe) Personal
10.02
15.01.2018 - 14.04.2018 15.04.2018 - 14.07.2018 15.07.2018 - 14.10.2018 15.10.2018 - 01.02.2019
2018
Team Burgerservice Team Jugend Team Finanzen Berufsschule
30.02 50.04 20.01 Fachstufe Il (Oberstufe)
02.02.2019 - 25.02.2019 - Ende Juni 2019
2019 24.02.2019
Team Abschlusslehrgang
Personal
10.02
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