STUDIEN

INSTITUT
RHEIN-NECKAR

VERWALTUNGSSCHULE

Lehrgangs- und Priifungsordnung fiir Beschiftigte-
Erste Priifung nach der Entgeltordnung (VKA)
vom 14. Juli 2023

(in der ab 01. Juli 2024 geltenden Fassung)

§ 1 Geltungsbereich

Diese Priifungsordnung gilt fiir die Beschaftigten im Bereich des kommunalen Arbeitgeberverbands
Baden-Wiirttemberg, die die Erste Priifung nach Nr. 7 Abs. 2 der Anlage 1 - Entgeltordnung (VKA)
ablegen.

§ 2 Zweck der Priifung

Die Erste Priifung nach Nr. 7 Abs. 2 der Anlage 1 - Entgeltordnung (VKA) dient der Feststellung, ob
der/ die Beschaftigte die zu fordernden allgemeinen und Fachlichen Kenntnisse sowie Fahigkeiten
fir Tatigkeiten der Entgeltgruppen 5 bis 9a nach §12 TVSD-AT (VKA) vom 13. September 2005 in der
jeweils giltigen Fassung besitzt.

§ 3 Lehrgangsdurchfiihrung

Der Lehrgang wird durch das Studieninstitut Rhein-Neckar - Verwaltungsschule - entsprechend der
Verordnung {iber die Berufsausbildung zum/ zur Verwaltungsfachangestellten vom 19. Mai 1999
(BGBI. 1 S. 1029) durchgefihrt.

§ 4 Zulassungsvoraussetzungen

1. Voraussetzung zur Teilnahme am Vorbereitungslehrgang auf die Erste Priifung nach der
Entgeltordnung ist eine Beschaftigung in einer Kommunal- oder Landesverwaltung.

2. Fiir Beschaftigte mit abgeschlossener kaufmannischer Ausbildung oder Verwaltungsausbildung
muss eine einschldgige Berufstatigkeit von mindestens zwei Jahren, bei Beschiftigten ohne

Berufsausbildung von mindestens drei Jahren, nachgewiesen werden.

3. Die Entscheidung iiber die Zulassung trifft die Verwaltungsschule.
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§ 5 Priifungsausschuss

1. Die Priifung wird vor einem von der Verwaltungsschule benannten Priifungsausschuss
abgelegt.

2. Der Priifungsausschuss setzt den Zeitpunkt der schriftlichen und praktischen Priifung fest und
veranlasst die Einladung der Priifungsteilnehmenden.

3. Das Priifungsergebnis wird durch den Priifungsausschuss festgelegt.

4. Unbeschadet bestehender Informationspflichten haben die Mitglieder des Priifungs-
ausschusses und sonstige mit der Prifung befasste Personen iiber alle Priifungsvorgdnge
gegeniiber Dritten Verschwiegenheit zu wahren.

§ 6 Ausgeschlossene und befangene Personen

1. Priifungsausschussmitglieder, die im Sinne von § 20 LVWVFG des Landes Baden-Wiirttemberg
ausgeschlossen sind, diirfen bei der Zulassung und Priifung nicht mitwirken.

2. Hilt sich ein Mitglied oder stellvertretendes Mitglied des Prifungsausschusses fiir
ausgeschlossen oder bestehen Zweifel, ob die Voraussetzungen des Absatzes 1 gegeben sind,
ist dies dem Vorsitzenden des Priifungsausschusses mitzuteilen. Uber den Ausschluss von der
Mitwirkung entscheidet der Priifungsausschuss ohne Mitwirkung und Stimmrecht der/ des
Betroffenen.

3. Liegt ein Grund vor, der geeignet ist, Misstrauen gegen eine unparteiische Ausiibung des
Priifungsamtes zu rechtfertigen, oder wird von einem*r Prifungsteilnehmenden das Vorliegen
eines solchen Grundes behauptet, so hat der/ die Betroffene dies dem/ der Vorsitzenden des
Priiffungsausschusses mitzuteilen. Absatz 2 Satz 2 gilt entsprechend.

4. Unbeschadet § 8 sollen Vertrauens- oder Hilfspersonen des*r Priifungsteilnehmenden, soweit
nicht besondere Umstédnde eine Mitwirkung zulassen oder erfordern, nicht mitwirken.
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§ 7 Priifung

1. Die Prifung besteht aus einem schriftlichen und einem praktischen Teil, die schriftliche Priifung
geht der praktischen Priifung voraus.

2. DieTeilnahme an der praktischen Priifung setzt voraus, dass der/ die Bewerber*in in der
schriftlichen Priifung in wenigstens der Halfte der Priifungsbereiche eine ausreichende oder
bessere Note erzielt hat. Andernfalls ist er von der praktischen Priifung ausgeschlossen und hat
die Priifung nicht bestanden.

3. Dieschriftliche Priifung wird unter Aufsicht durchgefiihrt.

4. Esdirfen nurzugelassene Hilfsmittel benutzt werden. Zugelassene Hilfsmittel sind die
Hilfsmittel der Abschlusspriifung der Verwaltungsfachangestellten oder vom )
Prifungsausschuss zugelassene Hilfsmittel. Generell bei allen Priifungsteilen zugelassen sind
die VSV sowie ein nicht programmierbarer netzunabhdngiger Taschenrechner ohne
Kommunikationsméglichkeit mit Dritten (keine Mobiltelefone). Andere digitale Hilfsmittel sind
nicht zugelassen. Die Hilfsmittel sind von den Teilnehmer*innen selbst mitzubringen. Sie diirfen
nur in der zugelassenen Form benutzt werden.

5. Die Priifungen sind nicht 6ffentlich.

§ 8 Besondere Verhiltnisse bei Menschen mit Behinderungen

1. Bei der Durchfiihrung des Lehrgangs und der Priifung sollen die besonderen Verhiltnisse von
Menschen mit Behinderungen beriicksichtigt werden. Dies gilt insbesondere fiir die Dauer der
Priifung, die Zulassung von Hilfsmitteln und die Inanspruchnahme von Hilfeleistungen Dritter.
Die Art der Behinderung und die Notwendigkeit besonderer Hilfsmittel oder Hilfeleistungen sind
der Verwaltungsschule rechtzeitig vor der Priifung nachzuweisen.

2. Uber den Nachteilsausgleich entscheidet die Verwaltungsschule.

Seite 3von 7
Studieninstitut Rhein-Neckar gGmbH Geschéftsfiihrerin: Dr. Liane Schmitt Sparkasse Rhein-Neckar-Nord
U1, 16-19 = 68161 Mannheim Sitz und Registergericht: Mannheim IBAN: DE64 6705 0505 0033 3504 57
www.studieninstitut-rn.de Handelsregister-Nr.: HRB 8080 SWIFT-BIC: MANSDEGGEXXX

Steuernummer: 38106/ 11465



STUDIEN

INSTITUT
RHEIN-NECKAR

VERWALTUNGSSCHULE

§ 9 Schriftliche Priifung

1. Schriftliche Arbeiten sind in den Prifungsbereichen entsprechend § 8 Abs. 2 und 3 der
Verordnung (iber die Berufsausbildung zum*r Verwaltungsfachangestellten vom 19. Mai 1999
(BGBI. 1 S. 1029) zu fertigen.

2. Die Aufgaben fir die schriftliche Priifung bestimmt der Priifungsausschuss. Auch die nicht
ausgewadhlten Vorschldge sind bis zum Beginn der schriftlichen Priifung geheim zuhalten.

3. Sofern die Erste Priifung zeitgleich mit der Abschlusspriifung der Verwaltungsfachangestellten
erfolgt, werden die vom zustdandigen verwaltenden Priifungsausschuss festgelegten
Priifungsaufgaben verwendet.

§ 10 Praktische Priifung

1. Der/Die Priifungsteilnehmende soll eine praktische Angabe bearbeiten und dabei
Sachverhalte beurteilen und Lésungen aufzeigen. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt Fiir das
folgende Priifungsgesprach sein. Hierbei soll der/ die Priifungsteilnehmende zeigen, dass er/ sie
Arbeitsergebnisse biirgerorientiert darstellen sowie in berufstypischen Situationen
kommunizieren und kooperieren kann. Das Priifungsgesprach einschlieBlich der
Bearbeitungszeit fiir die Aufgabe soll fiir die einzelnen Priifungsteilnehmer*innen nicht ldnger
als 45 Minuten dauern.

2. Der Priifungsausschuss bestimmt die Prifungsfiacher und die Priifer*innen.§ 5 Abs. 3 und § 9
Abs. 3 gelten entsprechend.

3. Sofern die Erste Priifung zeitgleich mit'der Fachpraktischen Priifung der Verwaltungsfach-
angestellten erfolgt, werden die vom zustandigen verwaltenden Priifungsausschuss
festgelegten Priifungsaufgaben verwendet.

§ 11 Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoRe

Bei Tauschungshandlungen wird gemaR § 24 der Priifungsordnung fiir die Durchfiihrung von
Abschlussprifungen zum/ zur Verwaltungsfachangestellten verfahren.
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§ 12 Ausweispflicht und Belehrung

Die Priifungsteilnehmenden haben sich auf Verlangen der Aufsichtsfiihrung auszuweisen. Sie sind
vor Beginn der Priifung {iber den Priifungsablauf, die zur Verfligung stehende Zeit, die erlaubten
Arbeits- und Hilfsmittel, die Folgen von Tduschungshandlungen, Ordnungsverst6Re, Riicktritt und
Nichtteilnahme zu belehren.

§ 13 Riicktritt, Nichtteilnahme, Wiederholung der Priifung

1. Der/ Die Prifungsteilnehmende kann vor Beginn der Priifung (bei schriftlichen Priifungen vor
Bekanntgabe der Priifungsaufgabe) durch schriftliche Erklarung zuriicktreten. In diesem Fall gilt
die Priifung als nicht abgelegt.

2. Versaumt der/ die Prifungsteilnehmende einen Prifungstermin, so werden bereits erbrachte
selbstdndige Priifungsleistungen anerkannt, wenn ein wichtiger Grund Fir die Nichtteilnahme
vorliegt. Selbstandige Priifungsleistungen sind thematisch klar abgrenzbar und nicht auf eine
andere Priifungsleistung bezogen sowie eigenstandig bewertet.

3. Erfolgt der RUcktritt nach Beginn der Priifung oder nimmt der/ die Priifungsteilnehmende an
der Priifung nicht teil, ohne dass ein wichtiger Grund vorliegt, so wird die Priifung mit 0 Punkten
(ungeniigend) bewertet.

4. Bricht der/ die Priifungsteilnehmende aus wichtigem Grund (z. B. Krankheitsfall unter Vorlage
eines drztlichen Attestes) die Priifung ab, gilt diese als nicht abgelegt. In sich abgeschlossene
Priifungsleistungen kénnen anerkannt werden. Liegt ein wichtiger Grund Fir den Abbruch der
Priifung nicht vor, so gilt die Priifung als nicht bestanden. Uber das Vorliegen eines wichtigen
Grundes und iiber den Umfang der anzuerkennenden Priifungsleistungen entscheidet der
Priifungsausschuss.

5. Bei zeitlich getrennten Teilen einer Abschlusspriifung gelten die Absatze 1 bis 4 fiir den
jeweiligen Teil.

6. Der wichtige Grund ist unverziiglich mitzuteilen und nachzuweisen. Im Krankheitsfall ist die
Vorlage eines arztlichen Attestes erforderlich.

7. Die Priifung kann zweimal wiederholt werden. Die Anmeldung zur Wiederholungspriifung muss,
gerechnet vom Tag der Feststellung des Ergebnisses, innerhalb von zwei Jahren erfolgen.
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§ 14 Bewertung der Priifungsergebnisse
1. Die Priifungsleistungen sind wie folgt zu bewerten:

eine den Anforderungen in besonderem Malie entsprechende Leistung
=100 -92 Punkte = Note 1 = sehr gut

eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung
=91-81 Punkte = Note 2 =gut

Eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung
=80 - 67 Punkte = Note 3 = befriedigend

Eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch entspricht
=66 — 50 Punkte = Note 4 = ausreichend

Eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen ldsst, dass gewisse
Grundkenntnisse noch vorhanden sind
= unter 50 - 30 Punkte = Note 5 = mangelhaft

Eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst Grundkenntnisse
fehlen
=unter 30 - 0 Punkte = Note 6 = ungeniigend

Der 100-Punkte-Schliissel ist der Bewertung aller Prifungsleistungen sowie der Ermittlung von
Zwischen- und Gesamtergebnissen zugrunde zu legen.

2. Die schriftlichen Arbeiten werden von zwei Mitgliedern des Priifungsausschusses oder von zwei
Fachlehrer*innen unabhdngig voneinander bewertet. Weichen die Bewertungen der
Prifer*innen eines Priifungsbereichs um nicht mehr als 10 Punkte voneinander ab, gilt der
Durchschnitt als Endpunktzahl. Bei gréReren Abweichungen, wenn sich die Priifer*innen nicht
einigen oder bis auf 10 Punkte anndhern, bestimmt der/ die Drittpriifer*in die Endpunktzahl.

Als Ergebnis der schriftlichen Priifung wird fir jeden Prifungsbereich der Durchschnitt aus der
Bewertung der Aufgaben Festgestellt. Bruchteile ab 0,5 Punkten werden aufgerundet, im
Ubrigen abgerundet. -
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Als Ergebnis der schriftlichen Priifung wird der Durchschnitt aus der Bewertung aller
Priifungsbereiche festgestellt. Bruchteile ab 0,5 Punkte werden aufgerundet, im Ubrigen
abgerundet.

Einzel- und Gesamtergebnisse zwischen 49,5 und 50 bzw. 29,5 und 30 Punkten werden nicht
aufgerundet.

3. Inder praktischeﬁ Prifung wird die Beurteilung der Losung der praktischen Aufgabe nach Abs. 1
festgelegt.

4. Der Prifungsausschuss entscheidet nach dem Ergebnis der schriftlichen und praktischen
Priifung, ob und mit welchem Ergebnis der/ die Priifungsteilnehmende bestanden hat.

Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben die vier Prifungsbereiche der schriftlichen
Prifung und das Ergebnis der praktischen Priifung das gleiche Gewicht. Bruchteile ab 0,5
Punkten sind aufzurunden, im Ubrigen abzurunden. Fiir das Gesamtergebnis der Priifung ist die
Gesamtpunktzahl und die entsprechende Note nach Abs. 1 anzugeben.

Wer im Gesamtergebnis nicht mindestens die Note ,ausreichend” (50 Punkte) erreicht, hat die
Priifung nicht bestanden. Die persénlichen und dienstlichen Verhéltnisse des/ der
Priifungsteilnehmenden bleiben bei der Festsetzung des Gesamtergebnisses aulRer Betracht.,
§ 15 Priifungszeugnis
Wer die Priiffung bestanden hat, erhilt ein Priifungszeugnis, in dem das Gesamtergebnis der
Priifung anzugeben ist.'Das Priifungszeugnis wird vom Vorsitzenden des Priifungsausschusses und
der Geschaftsfiihrung des Studieninstituts Rhein-Neckar - Verwaltungsschule - unterzeichnet.

§ 16 Inkrafttreten

Diese Priifupgsordnung-tritt am 01.07.2024 in Kraft.

Dr. Liane Schmitt

Geschaftsfiihrung
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