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

Zwischenprüfung 2026 im Ausbildungsberuf 
Verwaltungsfachangestellte/r 

Einstellungsjahr 2024 
 

1. Prüfungsgebiet:   Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und  

    bürowirtschaftliche Abläufe 

 
 
Lösungsskizze/Bewertungsbogen 
 

Kenn-Nummer: 

 zu 
erreich. 
Punkte 

Erst- 
korrekt 

Zweit- 
korrekt 

Prüfungs-
aussch. 

Teil 1 
 
1.1. Rechte und Pflichten nach dem BBiG 
 
Rechte des Auszubildenden (Beispiele): 

• Vergütungsanspruch (§ 17 BBiG): Anspruch auf eine 
angemessene monatliche Vergütung. 

• Zeugnisanspruch (§ 16 BBiG): Anspruch auf ein 
schriftliches Zeugnis bei Beendigung des Verhältnisses. 

• Ausbildungspflicht (§ 14 BBiG): Das Recht, dass ihm die 
Fertigkeiten vermittelt werden, die zum Erreichen des 
Ausbildungsziels erforderlich sind 

Pflichten des Auszubildenden (Beispiele): 

• Lernpflicht (§ 13 BBiG): Lukas muss sich bemühen, die 
Fertigkeiten und Kenntnisse zu erwerben. 

• Sorgfaltspflicht: Er muss die ihm übertragenen Aufgaben 
sorgfältig ausführen. 

• Berichtsheftführung: Die Verpflichtung, den 
Ausbildungsnachweis ordnungsgemäß zu führen. 

 
Je 2 Punkte für Rechte und Pflichten, pro Paragraph 0,5 Pkt. 
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1.2. Regelungen nach dem JArbSchG 
 
Lukas ist 17 Jahre alt und in der Berufsausbildung, JArbSchG 
findet Anwendung (§ 1(1) JArbSchG) 
Tägliche Arbeitszeit: vom Beginn bis zum Ende der 
Beschäftigung ohne Ruhepausen (§ 4 (1) JArbSchG) 
Pausen (§ 11 JArbSchG): Bei einer Arbeitszeit von mehr als 6 
Stunden stehen Lukas 60 Minuten Ruhepause zu. 
Dauer der Arbeitszeit (§ 8 (1) JArbSchG): Jugendliche dürfen 
nicht mehr als 8 Stunden täglich (bzw. 8,5 Stunden bei 
Ausgleich) und nicht mehr als 40 Stunden wöchentlich 
beschäftigt werden.  
Mit einer Arbeitszeit von 08:00 bis 20:00 Uhr (12 Stunden 
brutto) wird diese Grenze deutlich überschritten. 
Die Anweisung von Frau Weber ist unzulässig. 
 

6 

   



 

 2 

 

1.3. Büroformen 
 

Da Lukas mit 15 Personen in einem Raum arbeitet, handelt es 
sich um ein Großraumbüro (meist ab ca. 10-20 Personen bzw. 
ab 400 qm). 
Vorteil: kurze Kommunikationswege, bessere Teamarbeit, 
flexible Flächennutzung. 
Nachteil: hoher Lärmpegel, ständige Ablenkung, schlechteres 
Raumklima, mangelnde Privatsphäre. 
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1.4. Arbeitsplatzgestaltung  
 

Um Lukas ein gesundes Arbeiten zu ermöglichen, müssen 
folgende Punkte beachtet werden (Beispiele): 
Beleuchtung: ausreichendes Tageslicht sowie eine blendfreie 
künstliche Beleuchtung (versetzt zur Blickrichtung). 
Ergonomie: ein höhenverstellbarer Schreibtisch und ein 
ergonomisch anpassbarer Bürostuhl (fünf Rollen, verstellbare 
Rückenlehne). 
Lärmschutz: bei einem Großraumbüro sollten 
Schallschutzelemente (Trennwände, Akustikdecken) 
vorhanden sein, um den Schalldruckpegel niedrig zu halten 
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Teil 2 
 

2.1. siehe Anlage 1 
(Die Anordnung der Organisationselemente können horizontal 
oder vertikal erfolgen. Durch die Linienführung muss klar 
erkennbar sein, welche Elemente jeweils gleichrangig 
(Beigeordnete, Ämter, Sachgebiete) und welche einem anderen 
untergeordnet sind (BM-Beigeordnete, Beigeordnete-Ämter, 
Ämter-Sachgebiete). Die Angabe der jeweiligen Leiter für die 
Ämter (AL) bzw. Sachgebiete (SL oder SGL) ist als richtig zu 
werten.) 
 

Darstellung - 4 Ebenen (BM, Beigeordnete, Ämter, SG) (1 Pkt.) 
Zuordnung 2 Beigeordnete zu BM                          (2 x 0,5 Pkt.) 
Zuordnung 3 Ämter zu Beigeordnetem 1                (3 x 0,5 Pkt.) 
Zuordnung 2 Ämter zu Beigeordnetem 2                (2 x 0,5 Pkt.) 
Gliederung Personalamt in 2 Sachgebiete                (2 x 0,5 Pkt.) 
Gliederung Sozialamt in 3 Sachgebiete                     (3 x 0,5 Pkt.) 
Gliederung Bauamt in 2 Sachgebiete                        (2 x 0,5 Pkt.) 
Legende / sinnentsprechenden Bezeichnungen              (1 Pkt.) 
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2.2.  
a) Aufbauorganisation: Gliederung einer Verwaltung in 

funktionsfähige Teileinheiten, deren Koordinierung und 
Regelung der Beziehungen untereinander 
Ablauforganisation: Regelung der Arbeitsabläufe in 
zeitlicher, räumlicher und funktionaler Hinsicht 
grafische Darstellung: Organigramm  
 

b) Bisheriges Organisationsmodell der Stadt Musterstadt: 
Einlinienorganisation (auch Linienorganisation) 
Vorteile: klare Weisungswege, übersichtliche Struktur, 
klare Kompetenz- und Verantwortungsbereiche, einfache 
Kontrolle und Koordination, Sicherheit bei Vorgesetzten 
und Untergebenen 
Nachteile: lange Kommunikations- und 
Entscheidungswege, hohe Belastung der 
Führungspositionen, Starrheit, erschwerte laterale 
(horizontale) Kommunikation 
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c) Führungsstellen (Instanzen): Stellen mit wesentlichen 

Führungsfunktionen, führen leitende Arbeit aus, tragen 
Verantwortung, geben Ziele vor, sind weisungsbefugt, 
legen Weg der Zielerreichung fest,  kontrollieren das 
betriebliche Geschehen  
Ausführungsstellen: beschränken sich auf die Erfüllung 
der Aufgaben, die durch die leitenden Mitarbeiter 
vorgegeben werden, haben keine Leitungs- und  
Weisungsbefugnis  
 

d) Der Verwaltungsgliederungsplan wird dargestellt. 
(Geschäftsverteilungsplan kann auch anerkannt werden)  
 

e) Stellentyp: Stabstelle   
Eigenschaften: Spezialisten, die die Instanzen mit ihrem 
Sachverstand unterstützen, bereiten Entscheidungen der 
Instanzen vor, sind Hilfsstellen, nicht weisungsbefugt, 
können auf Dauer oder vorübergehend für bestimmte 
Projekte eingerichtet werden. 
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2.3.  

• Pressestelle, Öffentlichkeitsarbeit o.ä. 

• Zuordnung zu einer Instanz  

• hier zum Bürgermeister, da für die gesamte Verwaltung 
zuständig 

• neues Organisationsmodell der Stadt Musterstadt: 
Stablinienorganisation 
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2.4. siehe Anlage 1 
 

Zuordnung zum Bürgermeister, da für die gesamte Verwaltung 
zuständig. (Die Anordnung der Stabstelle kann auch direkt 
beim BM erfolgen.) 
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Aufgabe 3 
 

3.1. siehe Anlage 2 
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3.2.  
Es handelt sich um ein internes Schreiben.  
 
Merkmale (2 Nennungen notwendig) 
Zweck: interne Information oder organisatorische Regelung 
Adressaten: nur Mitarbeitende / Organisationseinheiten 
Rechtswirkung: keine Außenwirkung, kein Verwaltungsakt 
Inhalt: Hinweise, Bitten, interne Anweisungen 
 

 
1 
 
 
 
2 

 

   

Zwischensumme:  
 

65    

Aufbau, Darstellung, Gedankenführung:  
 

5    

Summe: 
 

70    
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Bewertungstabelle:  
 
 

 

Leistungspunkte  Leistungspunkte Rangpunkte Note

70,00 68,60 15 1 (sehr gut)

unter 68,60 bis 66,50 14 1 (sehr gut)

unter 66,50 bis 64,40 13 1 (sehr gut)

unter 64,40 bis 62,30 12 2 (gut)

unter 62,30 bis 59,50 11 2 (gut)

unter 59,50 bis 56,70 10 2 (gut)

unter 56,70 bis 53,90 9 3 (befriedigend)

unter 53,90 bis 50,40 8 3 (befriedigend)

unter 50,40 bis 46,90 7 3 (befriedigend)

unter 46,90 bis 43,40 6 4 (ausreichend)

unter 43,40 bis 39,20 5 4 (ausreichend)

unter 39,20 bis 35,00 4 4 (ausreichend)

unter 35,00 bis 30,80 3 5 (mangelhaft)

unter 30,80 bis 25,90 2 5 (mangelhaft)

unter 25,90 bis 21,00 1 5 (mangelhaft)

unter 21,00 bis 0,00 0 6 (ungenügend)
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Anlage 1 

 
 
 

 
 

Legende: SG = Sachgebiet 
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Anlage 2 
 

 
Entwurf oder – E – (0,5 Pkt.) 
 
Stadt Musterstadt     
                     27.02.2026 (0,5 Pkt.) 
Personalamt 
Sachgebiet Personalplanung 
 
Hausmitteilung 
An:  
 
Meldeamt, Sozialamt, Ordnungsamt, Bauamt                          (2 Pkt. - je Nennung 0,5 Pkt.) 
 
 
 
Gewinnung nebenamtlicher Lehrkräfte für die kommunale Aus- und Fortbildung  
(1 Pkt.) 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren,                                                                              (0,5 Pkt.) 
 
die Sicherung einer leistungsfähigen kommunalen Verwaltung erfordert eine qualifizierte und 
praxisnahe Aus- und Fortbildung. Hierfür werden dringend engagierte und erfahrene 
Beschäftigte als nebenamtliche Lehrkräfte benötigt.  
 
Die Übernahme einer Lehrtätigkeit bietet die Möglichkeit eigenes Fachwissen 
weiterzugeben, persönliche Kompetenzen weiterzuentwickeln und aktiv zur Ausbildung des 
Verwaltungsnachwuchses beizutragen. Der Tarifvertrag und das Landesbeamtengesetz 
bieten eine gesonderte Freistellungsmöglichkeit, unter Fortzahlung des Entgelts, für die 
Ausübung von Lehr- und Prüfungstätigkeiten.  
 
Wir unterstützen dies als Arbeitgeber ausdrücklich und würden uns über die Bereitschaft von 
Beschäftigten sehr freuen. Bitte leiten Sie diese Hausmitteilung an Ihre Beschäftigten weiter. 
Interessierte Beschäftigte werden gebeten, ihre Rückmeldung bis zum 31.03.2026 an das 
Personalamt, Sachgebiet Personalplanung zu richten.  
 
Bei Rückfragen stehe ich gern zur Verfügung. 
 
Mit freundlichen Grüßen                                                                                             (0,5 Pkt.) 
 
 
Im Auftrag 
Weber 
Sachbearbeiterin Personalplanung 
Auf den Inhalt des Schreibens (ohne Anrede und Gruß) werden insg. 5 Punkte vergeben. 
Diese können eigenständig vom Prüfungsausschuss vergeben werden. Hierbei kann z. B. 
folgender Maßstab angesetzt werden: 
Einleitung, Einstieg – 1 Pkt. 
Information, Möglichkeit zur Freistellung – 2 Pkt. 
Werbung für Lehrtätigkeit – 1 Pkt. 
Rückmeldung bis 31.03.2026 – 1 Pkt. 


