
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)



aB|9ZUB||BjunZU0 0001- TI

u9Bejj>|ony jn; •JN-uoje|aj. (]BJ|BU0SJ9d) }BJSq9ü)9g (j-/9}6nqoBai||OA9a) UH/jaaiqgujatun Lunjea SZ

U) Q8ZI P19I9VZ0 £Z0Z'Z0'VZ

£ : Z : 0 :Z
jqer

Z ; 0
)euoy\|

0 : 2 
Bei UJB Bf U]9N [~] ^U9UJUI0U9ßjnB J9p9!/A )|9qJV 9!P U0SJ9c| 9p9qOISJ9A 9|p )Bp| ZJ

l ■ l. '■ Z : 0 
apurqs : )buo^

P : L
Bbx uib ‘jajedg VOiog 0 uj0N □ ii||9)S96u!9 iiaqjy 9!P uosj9d apaqojSjaA 9|p ibh 92

a)

(zJ

Z0\. }BJ9i9y jgpo ßuni|B/vu9A
ißllB) ß!pUB)S UOSJBd 9paqO!SJ9A 9|p 1S| SU9LUq9UJ9)Un S9p I!91 lU^qO|^A^ U| S2

s: l- : 0 : 2
jqsp

0 : V
)BUO^\| i)|9>(ß!]ei J9S9IP |9q UUBM }!9g

uoüesiubBjo upBljBqJBBqqoES 
s|B ß!)B)flß!yBqos9q }>)und)!9Z||Biun tunz £2

0 : 0 
gjnujAi

y : y 
spunis

apug S : y
9)nu!i/\(

9 : 0
epunjs

uuißag

U0SJ9d
U9p9qo!Sj9A J9p )!9zs)!9qjv-isp spug pun uujßaa 22

(aiBBg) 9||EH 21-1-90 'S9 'JlsJBßjnqBSJBiAl ‘ujn)(!U!|X )SOj;suuBiuBjBg gg ‘IPq^S 'JQ bbjj

s9snequ9>|UBJX sap japo saizjy sap/upzjy jap yuqasuv pun auiBN
ißunipuBqaqjsag j.2

(S‘L)
U!SN P er p

qSIlBjun sap
aßnazuaßnv/u|ßnazuaBnv uasjag asajp jbm

(9|Bes)9||BH HI-90 ‘99 '4S JenssssQ bs|3 'ja/teg
(yuqosuy'suibn) iuauiujouaB sjujuuax isjanz HBjug map uoa )Bq ja/\A 02

Bssnßjsinig ‘ßunnajd sxjbis

BunzjapaA Jap PV61-
ujjv JS>1U!| 'jBiinqog 8>(U!| 

aiiapedjox atzjepaA 81-
uauosjad jajapus □ UOSJ0d U0V10MO1SJ9A J0p 0 ßumapnqos Jap jne uaqmaq uaqBßuy 9!Q

■}9}S!9|0ß 9;üh 9}sjg gjMPS ugqgsgß
liejufi ugp ‘gueq g}9}!g|ßgq gjs gjp ‘U!ßg||o>) guig ’ujjv ug>|U]| ujgjL|! pun janntiog ug>|U!| jgp ^ne gjs 0}gpuB| 

igqBQ 'ssniqog ujnz a]zjn}s pun iqojAAaßqojgiQ sep jgpgA ’jgiunujq addgjj. jgp ug^nis |9mz ug}Z(9| gjp gpgd|0)s 
g|S qgjqgegß iqoju g^njg gizppgA gjp^ne gjs }eq 'ugjqou nz g>|S6A| gugqoqosJBA gip qonsjgA wiBg 'B^SBAi-zdgg 

gu|9 ßnjj pun pe 9||ug gujg g}}eq )p|Ujqos nejg ’jgdjg^ iuajq| joa jaupjQ uguia ßm} ajg qz}nuaq snequgddgjjidneH 
sep ieq gjg 'aßeig z 9!P u! sBeig '£ jap uoa ßun^BJag jguig nz ßg/v\ ujgp ^ns z 'Jis-qisiLUB^-lsujg jgp ui jbm ’q ’o aia

(u9jjo)SjqEj03 ‘u0ßB|uv ‘UBUjqoseiM uoa ßunßi|!0)0g 'jßß 'siratsqapisg sap ßunuqorazsg ‘jnBpsA) sßueßjaq||Bjun sap ßunjapnqos aqojpqnjsnv ZI-

(g|BBs) 9||BH 21-1-90 '2 BflBJis-qiaiweM-isujg g ; p j 0 i 1- ei2:oi2i2io;*;t
U!3N P Br P0}nu!^\| ;0punis jgep : ibuoim : Bei

(znd UEJ BqBßuEU0XBj)s pun -spo aneuaB) ponBjUfi 9[, ixundnaziiejun 91- illBjug Jago!|pqj.t7p
(0|bes) S||BH 801-90 'lieguv-uasqoBS XOV U0ipo/\A i 9 jnj Iti0is0q

(UO ‘Zld ‘ewB|\|()JO Zld ‘auiBN) assB>|ua>|UBJX ei- BunigBziJ0pneB)U3 jne gomdsuv 21.
U)

IPUB/VUBA p
puaqai yeqosjaupedsuaqaq

jauaßejjaßuia u| Q 

}a}BJ|aqjaA p

:jaujqauja)un UJ9P 
/uuaujqaujajun Jap lim Q

uh/jajqnjsijBqoseo 
u!-/jaKBqosi|asao □

!-/jaiuqaujaiun P ;s| uosjed apeqoisjeA ajQ |,p
uisN p ®r p

j-/apuapi!qnzsnvoi-

(s‘o)
(s'ü

U)

UPN P ep p

uh/jaujqauüaqjBqiaq 6
□ag/qosinap 

IjaxBuogeBuBsiBBis 8
qoiiqisAA p qailuuB^ [j] 

igoaigosap l

(0|BBS) e||BH
UO

I. : 1- ; 9 ; 0 
igeziiansod

(7 0X6j;sj0!OU6H
jeiuujnusnBH '95)bj)s 9

8 : 8 i 6 ; 1-
jqBp

2 i 0
JBUOIM

P \ 0 
ßBi ujnjspspnqao g

Epapd ‘ipjLugog 
uosjad uapagoisjaA jap eiueujOA ‘auJBN p

r n

JIBMUVAsqjsz 19Z6£
[,£ 9^)BJ^SJ9dSB>^ 

l|Bquv-U9sqoBS 9SSB>i||B;un

a) up/jaßuBjduj'^ e

(i.)
699Z68S j

sjaßBj)sßunjagoisjaA||Bjun sap jaujujnusuaoigaujaiun 2
" 39l3ZNV"llVdNn

(a|BBs) 9||BH 21-1.90 
Z e?jBj)s-g)a!uiBX-)suJ3 
}UJBSßurH|B/WJ0AS0pUB_l

su0ujq0uj0iun s©p yuiiosuv pun ©lubn V

A ■*/ 'h'



vi-rr/CiXje ^/z rt ihrurj-

OCZ-e r^ £: 1°,*)

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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