
Aus- und Fortbildungsinstitut des Landes Sachsen-Anhalt 
als zuständige Stelle nach BBiG

Zwischenprüfung 2023 im Ausbildungsberuf 
Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter 

Einstellungsjahr 2021

Prüfungsgebiet: Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und

bürowirtschaftliche Abläufe

Lösungsskizze/Bewertungsbogen

Kenn-Nummer:
zu er
reich. 

Punkte

Erst
korrekt

Zweit
korrekt

Prüfungs-
aussch.

Aufgabe 1
1.1 Gemäß § 72 Abs. 1 PersVG LSA werden in Dienststel
len, bei denen Personalvertretungen gebildet sind und die 
in der Regel mindestens fünf Personen beschäftigen, die 
das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben (jugendli
che Beschäftigte) oder die sich in beruflicher Ausbildung 
befinden (Auszubildende), Jugend- und Auszubildenden
vertretungen gebildet.

2

1.2 Nach § 73 PersVG LSA sind wahlberechtigt und wähl
bar alle jugendlichen Beschäftigten und Auszubildenden. 
Gemäß § 74 Abs. 1 PersVG LSA gibt es eine Staffelung 
der Zahl der Mitglieder, welche sich nach der Anzahl der 
jugendlichen Beschäftigten und Auszubildenden richtet. 
Die Stadt Magdeburg hat insgesamt 8 Auszubildende. Bei 
5 bis 20 jugendlichen Beschäftigten und Auszubildenden 
besteht die JAV in der Regel aus einem Mitglied.

4

1.3 Gemäß § 76 Abs. 1 Nr. 1 - 3 PersVG LSA hat die Ju
gend- und Auszubildendenvertretung insbesondere dafür 
zu sorgen, dass

die zugunsten der jugendlichen Beschäftigten und Auszu
bildenden geltenden Gesetze, Verordnungen, Tarifver
träge, Dienstvereinbarungen und Verwaltungsvorschriften 
eingehalten,
Maßnahmen, die den jugendlichen Beschäftigten und Aus
zubildenden dienen, insbesondere in Fragen der Berufs
ausbildung, gemeinsam mit dem Personalrat bei der zu
ständigen Dienststelle angeregt und
Anregungen und Beschwerden von jugendlichen Beschäf
tigten und Auszubildenden, insbesondere zu Fragen der 
Berufsausbildung, gemeinsam mit dem Personalrat der zu
ständigen Dienststelle zugeleitet werden.

4

Die JAV soll gemäß § 77 Abs. 1 S. 1 PersVG LSA einmal 
im Kalenderhalbjahr eine Jugend- und Auszubildenden
versammlung durchführen.



Anstalt

Aufgabe 2

2.1
2.2 Aufbauorganisation
2.3 hoheitliche Verwaltung
2.4 schlicht-hoheitliche Verwaltung
2.5 elektronische Verwaltung
2.6 oberste Landesbehörde
2.7 Ablauforganisation
2.8 Behörde
2.9 Verwaltung
2.10 Stelle
2.11 Sichtvermerk
2.12 Erlass
2.13 Projektgruppe
2.14 Organisationsgewalt
2.15 Gewaltenteilung
2.16 Dezentralisation
2.17 Einlinienorganisation

Aufgabe 3
3.1 Das Land nimmt Verwaltungsaufgaben durch eigene 
Organe wahr. Andere juristische Personen sind bei der 
Aufgabenerfüllung nicht beteiligt.

2

3.2
Unmittelbare
Landesverwaltunq

Mittelbare
Landesverwaltunq

Staatskanzlei und 
Ministerium für Kultur

Stadt Magdeburg

Finanzamt Dessau-Roß- 
lau,

Stiftung Bauhaus Dessau

Aus-und Fortbildungsinsti
tut des LSA

3.3 Gesetz über die Organisation der Landesverwaltung 
Sachsen-Anhalt (Organisationsgesetz Sachsen-Anhalt - .
OrgG LSA) vom 27. Oktober 2015

Aufgabe 4
4.1 Vervollständigen Unfallanzeige (siehe Anlage 1)
Name und Anschrift des Unternehmens 1 
Anschrift Unfallkasse 1
Geburtsdatum 1
Straße, PLZ, Ort 1,5 11,5
Staatsbürgerschaft 0,5
Anschrift Krankenkassen 1
Name und Anschrift Unfallzeuge 1,5
Beschäftigung zum Zeitpunkt des Unfalls und ab wann 2
in welchem Teil der Behörde beschäftigt 1
Datum, Telefonnummer 1
4.2 Entwurf Kurzmitteilung (siehe Anlage 2)
Absender Behörde 1
Anschrift 0,5 10,5
Bezugszeile (Datum, Bearbeiter, Wz., Az., Tel., Fax) 3 
Betreff 1



Anlage, Ankreuzen „zum Verbleib“; „weitere Veranlas
sung“, Text für Angebot Rückfragen 2
Im Auftrag Unterschrift 1
Entwurf 0,5
Verfügungspunkte 0,5
Schlussverfügung 0,5
Zeichnung Entwurf 0,5

Aufgabe 5
Wo ist es passiert?
Wer meldet?
Was ist passiert?
Wieviel Verletzte? (Welche Verletzungen?)
Warten auf Rückfragen.

5

Zwischensumme: 62

Aufbau, Darstellung, Gedankenführung: 5

Summe der Leistungspunkte: 67

Rangpunkte:

Bewertungstabelle:

Leistungspunkte Leistungspunkte Rangpunkte Note

67,00 65,66 15 1 (sehr gut)

unter 65,66 bis 63,65 14 1 (sehr gut)

unter 63,65 bis 61,64 13 1 (sehr gut)

unter 61,64 bis 59,63 12 2 (gut)

unter 59,63 bis 56,95 11 2 (gut)

unter 56,95 bis 54,27 10 2 (gut)

unter 54,27 bis 51,59 9 3 (befriedigend)

unter 51,59 bis 48,24 8 3 (befriedigend)

unter 48,24 bis 44,89 7 3 (befriedigend)

unter 44,89 bis 41,54 6 4 (ausreichend)

unter 41,54 bis 37,52 5 4 (ausreichend)

unter 37,52 bis 33,50 4 4 (ausreichend)

unter 33,50 bis 29,48 3 5 (mangelhaft)

unter 29,48 bis 24,79 2 5 (mangelhaft)

unter 24,79 bis 20,10 1 5 (mangelhaft)

unter 20,10 bis 0,00 0 6(ungenügend)
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KURZMITTEILUNG
SACHSEN-ANHALT

Landesverwaltungsamt Ernst-Kamieth-Str.2 06112 Halle

(Saale) {°,S J

Unfallkasse Sachsen-Anhalt 
Käsperstraße 31
39261 Zerbst

Landesverwaltungsamt

(A s- J

Referat 104

Dalum:

Halle (Saale). .02.2023 

Ihre Zeichen/Ihre Nachricht vom.

Betreff/Bezeichnung der Anlagen:
Unfallanzeige vom 24.02.2023

CVhier: Schmidt, Frieda
(A)

1 Anlage(n) 1 Seitefn)* übersende Ich
■ bei Übermittlung als Telefax einschließlich dieser Kurzmilteilung 1 1 als Rechnungs-

1__ I beleg

1 1 auf Ihre
1__ 1 Anforderung

K7I zuml/\l Verbleib

1 I mit Dank
1___ | zurück . »

[V
mit der Bitte um

1 Kenntnis- 1 1 Stellung- 1 1 Bescheinigung
___I nähme |___ | nähme |__ | der Richtigkeit j Rückgabe [\/| weitere 

l/\l Veranlassung

| Prüfung [ | Zustimmung | | Mitzeichnung 1 1 Ihren 
l | Anruf

I 1 Empfangs- 
1 1 bestätigung

Mein ZeichenyMeine Nachricht vom:

104.1.4-02330

Bearbeitet von:

Frau Glück 

Tel,:

0345/514 1288

Fax

0345/514 333

c

Termin

Bei Rückfragen können Sie sich an mich wenden.

Im Auftrag

Glück

/fe*~yi^h r / ^

[o(<sr- Je Cf fwjj /

OCJtr JOl f.S ür. CJ./f-

LA/a' U.A-

A /oli VA,
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