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

Zwischenprüfung 2026 

  im Ausbildungsberuf  

Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter 

Einstellungsjahrgang 2024 

 

 
 
 
 
 

1. Prüfungsgebiet:  Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und  

     bürowirtschaftliche Abläufe 

 

Prüfungstag:  27.02.2026 

 

Bearbeitungszeit:  60 Minuten 

 

zugel. Hilfsmittel:  DVP- bzw. VSV-Gesetzessammlung, 

     nicht textspeicherfähiger und nicht programmierbarer  

Taschenrechner  

 

 

 

 
 
Hinweis:   Die Klausur besteht aus 7 Seiten (inkl. Deckblatt  
     und 2 Anlagen). 
    Bitte prüfen Sie die Vollständigkeit sofort nach! 
 

Kenn-Nr. 
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Teil 1 -  Ausbildungsbetrieb                                       20 Punkte 

 

 

Sachverhalt   

 

Die Stadtverwaltung Musterstadt (Sachsen-Anhalt) stellt zum 1. August den 17-jährigen Lukas 

als Auszubildenden zum Verwaltungsfachangestellten ein. An seinem ersten Arbeitstag wird 

Lukas von seiner Ausbilderin, Frau Weber, begrüßt und über seine Rechte und Pflichten belehrt. 

 

Nach der Probezeit ist Lukas im Personalamt eingesetzt und stellt fest, dass sein neuer Arbeits-

platz in einem großen Raum mit 15 anderen Kollegen liegt. Er fühlt sich durch die Unruhe ab-

gelenkt.  

 

Frau Weber bittet ihn, heute ausnahmsweise bis 20:00 Uhr zu bleiben, um einen dringenden 

Bescheid fertigzustellen, obwohl er bereits um 08:00 Uhr angefangen hat.  

 

 

 

Aufgaben  

 

1.1. Nennen Sie jeweils zwei Rechte und zwei Pflichten von Lukas, die sich aus dem Berufsbil-

dungsgesetz (BBiG) ergeben.    

(6 Punkte) 

 

1.2. Beurteilen Sie die Anweisung von Frau Weber (Arbeitszeit bis 20:00 Uhr) unter Berücksich-

tigung des Jugendarbeitsschutzgesetzes (JArbSchG).  

                 (6 Punkte) 

 

(Geben Sie bei 1.1. und 1.2. jeweils die relevanten Rechtsnormen an.) 

 

 

1.3. Lukas arbeitet in einem Raum mit 15 Personen. Um welche Büroform handelt es sich hier-

bei? Nennen Sie zwei Vor- und zwei Nachteile dieser Büroform. 

                    (5 Punkte) 

 

1.4. Nennen Sie drei Anforderungen an die Arbeitsplatzgestaltung, um Lukas ein ergonomi-

sches Arbeiten zu ermöglichen. 

                  (3 Punkte) 
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Teil 2 -  Aufbauorganisation           32 Punkte 
 
 
Sachverhalt 

 

Sie absolvieren Ihre Ausbildung bei der Stadt Musterstadt (Sachsen-Anhalt). Gegenwärtig sind 

Sie im Sachgebiet Personalplanung des Personalamtes eingesetzt. In Ihrer nächsten Station 

bleiben Sie im Personalamt und werden im dortigen Sachgebiet Lohn- und Gehaltsrechnung 

die Grundlagen der Abrechnung kennenlernen. Aber erstmal nehmen Sie an einer organisato-

rischen Umstrukturierung der Verwaltung teil.  

 

Die Verwaltung der Stadt Musterstadt wird von deren Bürgermeister geleitet. Ihm unterstehen 

direkt und gleichrangig zwei Beigeordnete, die als 1. Beigeordneter und 2. Beigeordneter be-

zeichnet sind. Eine Konkretisierung deren Bezeichnung mit Bezug auf fachliche Zuständigkeiten 

wurde nicht vorgenommen.  

Dem 1. Beigeordneten sind in gleichrangiger Weise das Personalamt, das Meldeamt und das 

Sozialamt unterstellt. Das Sozialamt ist in drei Sachgebiete gegliedert: das Sachgebiet Jugend, 

Schule, Sport, das Sachgebiet Soziale Leistungen sowie das Sachgebiet Kultur. Für das Mel-

deamt gibt es keine strukturelle Untergliederung und die organisatorische Gliederung des Per-

sonalamtes kennen Sie ja bereits.  

Dem 2. Beigeordneten sind in gleichrangiger Weise das Ordnungsamt und das Bauamt unter-

stellt. Das Bauamt ist in zwei Sachgebiete gegliedert: das Sachgebiet Hochbau und das Sach-

gebiet Tiefbau. Für das Ordnungsamt gibt es keine strukturelle Untergliederung. 

 

Zur medienwirksamen Repräsentation und Präsentation der Stadt soll eine neue Stelle geschaf-

fen werden. Sie beteiligen sich an den Vorbereitungsarbeiten und lösen die folgenden Aufga-

ben: 

 

Aufgaben 

 

2.1. Stellen Sie die gegenwärtige (vor der geplanten Änderung) Struktur der Stadt Musterstadt 

in geeigneter Weise grafisch dar. Benutzen Sie hierfür das karierte Papier der Anlage 1, 

das Sie gern auch im Querformat verwenden können. Aus Platzgründen können Sie in 

der Grafik mit verständlichen Abkürzungen arbeiten.  

Hinweis: Beschränken Sie sich in Ihrer Darstellung auf die im Sachverhalt angegebenen 

Führungsebenen. Stellen der Ausführungsebene in den Ämtern und Sachgebieten, über 

die hier keine Angaben gemacht wurden, sind nicht darzustellen. 

  (9 Punkte) 

 

2.2. Zur Präsentation der von Ihnen erarbeiteten Grafik in der nächsten Beratung beantworten 

Sie die folgenden Fragen in vollständigen Sätzen: 

 

a) Was versteht man unter den Begriffen Aufbauorganisation und Ablauforganisation und  

    welche Bezeichnung benutzt man für die von Ihnen angefertigte grafische Darstellung? 

            (5 Punkte) 

 

         b) Nach welchem Organisationsmodell ist die Stadt Musterstadt bisher aufgebaut? Geben 

             Sie die entsprechende Bezeichnung an und nennen Sie zwei Vorteile und zwei Nach- 

             teile dieses Organisationsmodells.  

          (5 Punkte) 
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        c) Erläutern Sie, was man unter Führungsstellen (auch als Instanzen bezeichnet) und unter 

            Ausführungsstellen versteht.  

           (4 Punkte) 

 

        d) Geben Sie an, welchen Organisationsplan Sie mit Ihrer Grafik dargestellt haben. 

               (1 Punkt) 

 

  e) Welchem Stellentyp ordnen Sie die neu zu schaffende Stelle zur medienwirksamen  

       Repräsentation und Präsentation der Stadt zu? Geben Sie die Bezeichnung dieses  

       Stellentyps an und nennen Sie zwei Eigenschaften dieses Stellentyps. 

(3 Punkte) 

 

 

2.3. Finden Sie für die neu zu schaffende Stelle zur medienwirksamen Repräsentation und  

Präsentation der Stadt eine geeignete, den Aufgaben entsprechende Bezeichnung und 

geben Sie diese an. Ordnen Sie die neu zu schaffende Stelle in die Aufbauorganisation 

ein. Wählen Sie einen der Aufgabenstellung und Funktion dieser Stelle entsprechenden 

Platz und begründen Sie Ihre Entscheidung. Geben Sie die Bezeichnung des Organisati-

onsmodells der Stadt Musterstadt nach der Einfügung der neuen Stelle an.    

  (4 Punkte)  

 

2.4. Fügen Sie die neu zu schaffende Stelle zur medienwirksamen Repräsentation und Prä-

sentation der Stadt mit der von Ihnen erarbeiteten Bezeichnung in Ihre Grafik aus Aufgabe 

2.1. (Anlage 1) an die in Aufgabe 2.3. festgestellte Position ein. Machen Sie diese Einfü-

gung besonders kenntlich, z. B. durch farbliche Darstellung, Schraffierung o.ä..       

(1 Punkt) 
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Teil 3 -  Bürowirtschaft                 13 Punkte 
 
Sachverhalt 

 

Sie sind Auszubildende/Auszubildender bei der Stadt Musterstadt (Sachsen-Anhalt) und im 

Sachgebiet Personalplanung eingesetzt. Sie erhalten von Ihrer Ausbilderin, Frau Weber, den 

Auftrag, einen Entwurf einer Hausmitteilung für die entsprechenden Ämter (siehe Aufgabe 2 – 

Sachverhalt Aufbauorganisation) vorzubereiten.  

Hierfür erhalten Sie folgendes Schreiben: 

Auszug aus einem Schreiben des Staatssekretärs des Ministeriums für Inneres und Sport 

 

„Aus- und Fortbildung für die kommunalen Verwaltungen in Sachsen-Anhalt, Einsatz 

von nebenamtlichen Lehrkräften 

… Aufgrund des sich verschärfenden Fachkräftemangels auch für die Verwaltungsberufe wird 

die Frage, wie sich die Leistungsfähigkeit des öffentlichen Dienstes weiterhin sicherstellen lässt, 

noch auf längere Sicht eine Herausforderung bleiben. Findet der öffentliche Dienst hier keine 

wirksamen Instrumente, hat dies Konsequenzen für die gesamte Gesellschaft. Dabei kommt 

den kommunalen Verwaltungen mit ihren bürgernahen Dienstleistungen eine Schlüsselstellung 

zu. … 

… Die für den späteren Einsatz notwendige Wissensvermittlung in der Aus- und Fortbildung ist 

nur erreichbar, wenn dort eine ausreichende Zahl von qualifizierten und erfahrenen Verwal-

tungspraktikern im Nebenamt Lehrtätigkeiten übernehmen. … 

… Mit der Einigung in der Tarifrunde wurden die Freistellungstatbestände dahingehend erwei-

tert, dass zur Ausübung von Lehr- und Prüfungstätigkeiten an den kommunalen Studieninstitu-

ten und Verwaltungsschulen Beschäftigten eine Arbeitsbefreiung unter Fortzahlung des Ent-

gelts gewährt werden kann. Für die Beamtinnen und Beamten eröffnet bereits § 77 Satz 1 des 

Landesbeamtengesetzes die Möglichkeit der Ausübung einer Nebentätigkeit während der Ar-

beitszeit, wenn der Dienstvorgesetzte ein dienstliches Interesse an der Wahrnehmung der Ne-

bentätigkeit anerkannt hat. Bei der Aus- und Fortbildung für die kommunalen Verwaltungen kann 

ein dienstliches Interesse an einer nebenamtlichen Lehrtätigkeit aus meiner Sicht grundsätzlich 

immer bejaht werden. 

Ich empfehle daher allen kommunalen Dienstherren und Arbeitgebern, für die Übernahme einer  

nebenamtlichen Lehrtätigkeit zu werben, diese zu unterstützen und insbesondere beim Vollzug 

des Nebentätigkeitsrechts einen großzügigen Maßstab anzulegen. …“ 

 

Aufgaben 

 

3.1. Erstellen Sie einen Entwurf (für Frau Weber, zeichnungsberechtigt) einer Hausmitteilung 

an die entsprechenden Ämter. Verwenden Sie hierfür die beigefügte Vorlage (Anlage 2). 

Fassen Sie in dieser Hausmitteilung kurz die wesentlichen Informationen des obigen 

Schreibens zusammen und werben Sie für die Arbeit als nebenamtliche Lehrkraft.  

Rückmeldungen sind bis zum 31.03.2026 zu richten an: Personalamt, Sachgebiet Perso-

nalplanung. Verfügungen sind nicht vorzunehmen.  

(10 Punkte) 

 

3.2. Benennen Sie, um welche Art eines Schreibens es sich bei der Hausmitteilung handelt 

und geben Sie zwei Merkmale an. 

(3 Punkte) 
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Anlage 1 
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Anlage 2 
 

_________ 
 
 
Stadt Musterstadt        ________________ 
Personalamt 
Sachgebiet Personalplanung 
 
Hausmitteilung 
 
An:  

 
 
 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Im Auftrag 
 
Weber 
Sachbearbeiterin Personalplanung 


