Bekanntmachung der Landesdirektion Sachsen

Praktikumsplan fir die praktische Ausbildung der zweiten Einstiegsebene der Lauf-
bahngruppe 1 in der Fachrichtung Allgemeine Verwaltung mit dem fachlichen
Schwerpunkt allgemeiner Verwaltungsdienst

Vom 7. August 2019

Die Landesdirektion Sachsen erlasst gemaf 8 9 Abs. 5 der Verordnung des Sé&chsischen
Staatsministeriums des Innern Uber die Ausbildung und Prifung im Vorbereitungsdienst fur
die zweite Einstiegsebene der Laufbahngruppe 1 der Fachrichtung Allgemeine Verwaltung
mit dem fachlichen Schwerpunkt allgemeiner Verwaltungsdienst im Freistaat Sachsen
(Sachsische Ausbildungs- und Prifungsordnung allgemeiner Verwaltungsdienst -
SachsAVWDAPO) vom 31. Januar 2019 (SachsGVBI. S. 115), diesen Praktikumsplan:
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5.1 Inkrafttreten, AuRerkrafttreten

5.2  Genehmigung

1 Praktische Ausbildung

Die Laufbahnausbildung im mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst umfasst neben der
fachtheoretischen auch eine praktische Ausbildung von insgesamt zwdlf Monaten Dauer (§ 7
Abs. 2 SachsAVWDAPO).

Die praktische Ausbildung gliedert sich gemafd § 9 Abs. 1, § 7 Abs. 2 SadchsAVWDAPO in
vier verschiedene Praktikumsabschnitte, und zwar Grundpraktikum (ca. zwei Monate),
Hauptpraktikum | (ca. funf Monate), Hauptpraktikum Il (ca. drei Monate) sowie Abschluss-
praktikum (ca. zwei Monate).

2 Allgemeine Grundsétze fur die Praktikumsabschnitte
2.1 Allgemeine Ausbildungsziele
Die Praktika dienen der Einfuhrung in das Praxisfeld, dem Erwerb praktischer Schlisselquali-

fikationen sowie der Vertiefung und Festigung der in der fachtheoretischen Ausbildung
erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten (praktisches Lernen durch praktische Anwendung).



Die praktische Ausbildung kann nicht alle Inhalte der fachtheoretischen Ausbildung erfassen,
es muss exemplarisch ausgebildet werden. Dabei soll eine konzentrierte, schwerpunktbezo-
gene Ausbildung in wenigen Ausbildungsbereichen Vorrang vor einem kurzzeitigen Einsatz
in einer Vielzahl von Aufgabengebieten haben. In den verschiedenen Praktikumsabschnitten
sollen jedoch nicht mehrfach die gleichen Ausbildungsbereiche durchlaufen werden. Die An-
warter sollen auch an Beratungen, Sitzungen und Konferenzen innerhalb der Verwaltung
teilnehmen. Hierdurch sollen ihnen die gremientypischen Inhalte des o6ffentlichen Verwal-
tungshandelns verdeutlicht werden.

2.2 Ubergreifende Ausbildungsziele

- Am Beispiel der Ausbildungsstelle sollen die Anwéarter Kenntnisse erwerben tber Aufbau
und Aufgaben der Behorden, das Zusammenwirken verschiedener Organisationseinhei-
ten bei der taglichen Verwaltungsarbeit, ihre Stellung im Gesamtgeflge der offentlichen
Verwaltung sowie die Grundlagen des Verwaltungshandeins.

- Die Anwarter sollen befahigt werden, ihre Arbeitsschritte rationell zu gestalten und die
Informations- und Kommunikationstechnik bedarfsorientiert anzuwenden.

- Die Anwarter sollen die zum Bearbeiten eines Vorgangs erforderlichen Informationen in
zweckmaRiger Weise beschaffen, sachgerecht aufbereiten und weitergeben kénnen.

- Die Anwarter sollen die Arten des verwaltungsinternen Schriftverkehrs und die geschéafts-
leitenden Verfigungen form- und sachgerecht anwenden, den verwaltungsexternen
Schriftverkehr ordnungsgemaf und in angemessenem Stil fihren sowie Verwaltungsakte
einschlieB3lich einfacher Widerspruchsbescheide erstellen kénnen.

- Die Anwarter sollen die wesentlichen Vorschriften einer ordnungsgeméafen Aktenflihrung
und des Geschaftsgangs kennen und anwenden kénnen.

- Die Anwarter sollen die Verpflichtungen, die ihnen als Angehdrige des oOffentlichen Diens-
tes gegeniber der Allgemeinheit erwachsen, anerkennen und sich zu eigen machen, die
von den Birgern an sie gestellten Erwartungen einschatzen und kritisch wirdigen sowie
durch ihr Verhalten einen Beitrag zu einer burgerorientierten und birgerfreundlichen Ver-
waltung leisten kénnen.

- Durch die praktische Ausbildung sollen auch die verschiedenen Aspekte der Sozial- und
Personlichkeitskompetenz (zum Beispiel Selbststandigkeit, Verantwortungsbereitschaft,
Team-, Kommunikations- und Konfliktfahigkeit) entwickelt werden.

2.3 Ausbildungsstellen

Die praktische Ausbildung kann sowohl bei staatlichen als auch bei kommunalen Ausbil-
dungsstellen im Freistaat Sachsen erfolgen.

Staatliche Ausbildungsstellen sind in der Regel die Landesdirektion Sachsen sowie die
obersten und besonderen Staatsbehdrden des Freistaates Sachsen.

Kommunale Ausbildungsstellen sind in der Regel die Landratsamter, die Stadtverwaltungen
der Kreisfreien Stadte und die Behorden der kreisangehdérigen Stadte und Gemeinden.

Das Hauptpraktikum | und Il sowie das Abschlusspraktikum kénnen zudem auch bei unter
der Aufsicht des Freistaates Sachsen stehenden Korperschaften, Anstalten und Stiftungen
des offentlichen Rechts, 6ffentlichen Unternehmen und Einrichtungen sowie sonstigen 6ffent-
lich-rechtlichen Verwaltungstragern durchgefuhrt werden.

Das Abschlusspraktikum kann auch bei Bundesbehdrden und in anderen Bundeslandern
abgeleistet werden.



3 Organisation und Durchfihrung der praktischen Ausbildung
3.1 Zuweisungsverfahren

Die Einstellungsbehérde weist die Anwarter den Ausbildungsstellen zu, die eine ordnungs-
gemalRe Ausbildung gewahrleisten kdnnen. Im Vorfeld ist durch die LDS eine Bestatigung
von der Ausbildungsstelle (Anlage 2) Uber die praktische Ausbildung einzuholen.

Die Anwarter sollen einen Praktikumsabschnitt bei einer kommunalen bzw. staatlichen Aus-
bildungsstelle ableisten. Im Ubrigen ist Nummer 4 zu beachten. Soweit in diesem
Praktikumsplan festgelegte Ausbildungsinhalte in einer Ausbildungsstelle nicht vollstandig
vermittelt werden konnen oder es zur Sicherung des Ausbildungserfolgs notwendig er-
scheint, kdnnen die Anwarter auch einer anderen — durch die Einstellungsbehdrde zu
bestimmenden — Ausbildungsstelle zugewiesen werden.

3.2 Ausbildungsleiter/Ausbilder

Jede Ausbildungsstelle bestellt einen Ausbildungsleiter, der fur die ordnungsgeméafie Ausbil-
dung verantwortlich ist. Zu seiner Unterstitzung konnen Ausbilder fir einzelne
Ausbildungsbereiche beauftragt werden.

Die Betreuung der Anwarter soll grundsatzlich durch Ausbilder erfolgen, die mindestens die
Laufbahnprifung fur die Laufbahngruppe 1.2 und die Ausbilder-Eignungsprufung oder die
Quialifizierung fir die ausbildenden Fachkrafte bestanden haben. Ausnahmsweise kann zum
Ausbildungsleiter oder Ausbilder auch bestellt werden, wer im jeweiligen Ausbildungsbereich
Uber mehrjéahrige Berufserfahrung in Tatigkeiten der Laufbahngruppe 1.2 oder 2.1 verfugt.

3.3 Grundsatze der Zusammenarbeit von Ausbildungsleitern, Ausbildern und Anwaér-
tern

Die Ausbildungsleiter/Ausbilder erstellen fir den Anwarter einen Ausbildungsplan und wah-
len auf der Grundlage dieses Ausbildungsplans die fur die Verwaltungspraxis typischen
Verwaltungsvorgange aus.

Die Ausbildungsleiter/Ausbilder machen die Anwarter mit typischen Verwaltungsaufgaben
aus dem laufenden Betrieb sowie mit zweckmé&Rigen Arbeitstechniken vertraut. Die Anwarter
sollen nach einer gewissen Einarbeitungszeit selbststandig arbeiten. Leistungsbereitschaft,
Verantwortungsbewusstsein, Flexibilitat, Teamgeist, Kontaktfahigkeit, Kreativitat und Zuver-
lassigkeit sollen geférdert werden.

Die Ausbildungsleiter/Ausbilder informieren die Anwarter regelmafig tber deren Leistungs-
stand und geben lhnen Gelegenheit, gegebenenfalls vorhandene Mangel zu beseitigen.

3.4 Zeugnisse

Die Zeugnisse (Anlage 3) belegen, welche Leistungen die Anwarter in den einzelnen Ausbil-
dungsbereichen erbracht haben. Die Ausbildungsleiter/Ausbilder horen die Anwarter zu den
jeweiligen Entwirfen an. Sie Ubergeben das Zeugnis dem Anwarter am Ende des Beurtei-
lungszeitraums. Eine Ausfertigung hiervon legen die Anwarter sodann ihrer
Einstellungsbehérde vor.

3.5 Ausbildungsbericht

Die Anwarter fertigen einen Ausbildungsbericht (Anlage 4) tUber den zeitlichen und sachli-
chen Ablauf des Praktikums an. Der Ausbildungsbericht ist am Ende der praktischen
Ausbildung vom Ausbildungsleiter gegenzuzeichnen und durch den Anwarter der Einstel-
lungsbehdrde vorzulegen.



Der Ausbildungsbericht ist von der Einstellungsbehérde auszuwerten und zusammen mit
dem Zeugnis zur Ausbildungsakte zu nehmen.

3.6 Urlaub

Gemal § 12 Abs. 2 SachsAVWDAPO darf Erholungsurlaub grundsatzlich nur wéhrend der
praktischen Ausbildung gewahrt werden. Die Anwarter erhalten vor Beginn des Praktikums
von der Einstellungsbehotrde eine Urlaubskarte, auf der der verbliebene Urlaubsanspruch
vermerkt ist. Urlaubsantrage sind rechtzeitig vor Antritt unter Verwendung der Urlaubskarte
beim Ausbildungsleiter/Ausbilder zu stellen.

Unmittelbar nach dem Ende eines jeden Praktikumsabschnitts ist die Urlaubskarte unverziig-
lich der Einstellungsbehotrde zurtickzugeben.

3.7 Zusammenarbeit zwischen den Ausbildungsstellen und der Landesdirektion
Sachsen

Durch die Zusammenarbeit sollen die Ausbildungsziele und -inhalte mit den Bedurfnissen der
Verwaltungspraxis abgestimmt werden.

Die Landesdirektion Sachsen als Fachaufsichtsbehérde (8 9 Abs. 4 SachsAVWDAPO) Uber-
wacht die Einhaltung der Ausbildungsvorschriften und unterstitzt in Zusammenarbeit mit der
Ausbildungseinrichtung die fur die Ausbildung verantwortlichen Mitarbeiter bei den anderen
Einstellungsbehdrden und den Ausbildungsstellen durch:

a) Beratung zu Fragen der Praxisausbildung,

b) Koordinierung der Inhalte der fachtheoretischen und praktischen Ausbildung, unter ande-
rem Empfehlungen zur zeitlichen Zuordnung zu den Organisationseinheiten und den
Abschnitten der praktischen Ausbildung,

¢) Bindelung und Austausch der Informationen und Erfahrungen zwischen den Ausbil-
dungsstellen und der Ausbildungseinrichtung fir die fachtheoretische Ausbildung,

d) Information Uber Entwicklungen in der praktischen und fachtheoretischen Ausbildung,

e) Information und Beratung der Anwarter zu Fragen der praktischen Ausbildung.
Hierzu sollen regelmafig Besprechungen durchgefiihrt werden.

Vorschlage der Ausbildungsstellen inhaltlicher; methodischer und organisatorischer Art sol-
len bei der Weiterentwicklung des Konzepts zur Praxisausbildung Beriicksichtigung finden.

4 Ausbildungsziele und -bereiche in den einzelnen Praktikumsabschnitten

Das Grundpraktikum dient der Einfuhrung in die Kernaufgaben der Verwaltung, wobei die
Entwicklung des Verstandnisses fur Aufbau und Arbeitsweise der Verwaltung im Vorder-
grund steht Es sollen hochstens zwei der in Anlage 1 Nr. 1 aufgefuhrten
Ausbildungsbereiche durchlaufen werden.

In den Hauptpraktika | und Il haben die Anwérter entsprechend ihres nunmehr erweiterten
Ausbildungsstandes Gelegenheit, sachbearbeitende Funktionen in den Schwerpunktberei-
chen der Laufbahn des mittleren allgemeinen Verwaltungsdienstes bis hin zur Vorbereitung
und Erstellung von Verwaltungsentscheidungen (Erst- und Widerspruchsbescheid) zu trainie-
ren. Dabei sind sie auch mit den speziellen Aufgaben der Staats- und Kommunalverwaltung
vertraut zu machen. In den beiden Hauptpraktika sollen insgesamt mindestens drei der in
Anlage 1 Nr. 2 und 3 aufgefuihrten Ausbildungsbereiche durchlaufen werden.



Nach dem Abschluss der fachtheoretischen Ausbildung sollen im Rahmen des Abschluss-
praktikums die erworbenen Kenntnisse und Fertigkeiten vertieft und vervollstandigt werden
(Anlage 1 Nr. 4). Hinsichtlich der dabei an die Anwarter zu stellenden Anforderungen ist dem
unmittelbar bevorstehenden Beginn der Berufstatigkeit Rechnung zu tragen.

Fur alle Praktikumsabschnitte gilt, dass die Ausbildungsbereiche einen Mindestzeitraum von
jeweils vier Waochen nicht unterschreiten sollen.

Die praktische Mitarbeit stellt den Regelfall der Ausbildung dar. Die Anwarter sind planmafRig
mit wachsendem Schwierigkeitsgrad und unter stetiger Steigerung der Eigenverantwortung
mit den jeweiligen Aufgaben vertraut zu machen. Die Ausbilder bertcksichtigen dabei Inhalte
und Stand der fachtheoretischen Ausbildung gemaf? dem Ausbildungsplan der Landesdirek-
tion Sachsen fiir die fachtheoretische Ausbildung im mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst
vom 7. August 2019. Dabei ist wahrend der gesamten praktischen Ausbildung zu gewahr-
leisten, dass die Anwaérter die Kenntnisse uber die birger- und kundenorientierte Kommuni-
kation (zum Beispiel Entgegennahme von Antrédgen, Beratungsgesprache und Telefonate),
die Verwaltungsinformatik (insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und Daten-
banken) und die Bescheidtechnik fortlaufend anwenden und trainieren kénnen.

5 Inkrafttreten, AuRerkrafttreten und Genehmigung

5.1 Inkrafttreten, AuRerkrafttreten

Dieser Praktikumsplan tritt mit Wirkung vom 1. September 2019 in Kraft. Gleichzeitig tritt der
Praktikumsplan der Landesdirektion Sachsen vom 24. September 2012 aul3er Kratft.

5.2 Genehmigung
Dieser Praktikumsplan wurde gemaR § 9 Abs. 5 Satz 2 SachsAVWDAPO durch Erlass des

Staatsministeriums des Innern vom 7. August 2019 — Az.: 13-0305/4/2-2019/65823 — ge-
nehmigt.

Chemnitz, den 20. August 2019

Landesdirektion Sachsen
Gokelmann
Prasident



Ausbildungsbereiche in den Praktikumsabschnitten

Anlage 1

Die aufgefuihrten Organisationseinheiten stellen keine abschlieRende Aufzéhlung dar. Die
Ausbildung der Anwarter kann auch in anderen Organisationseinheiten durchgefiihrt werden,
wenn das Ausbildungsziel dort in gleicher Weise erreicht werden kann. Den Ausbildungslei-
tern obliegt es zu prifen, inwieweit im Hinblick auf die konkreten Zustandigkeiten der
Ausbildungsstelle die einzelnen Ausbildungsbereiche tatséchlich absolviert werden kénnen,
insbesondere bei kreisangehdrigen Gemeinden kénnen sich entsprechende Einschrankungen
(zum Beispiel Bauaufsicht) ergeben.

Die Gestaltung der praktischen Ausbildung hat sich an den Ausbildungszielen nach den
Nummern 2.1, 2.2 und 4 des Praktikumsplans zu orientieren.

1. Ausbildungsbereiche des Grundpraktikums

Ausbildungsbereich

Organisationseinheiten

Tatigkeitsschwerpunkte

Behdrdenaufbau, Orga-
nisation und
Verwaltungsablaufe

Zentralabteilung / Hauptamt /
Innerer Dienst einschliellich
Poststelle und Registratur,
Stabsstellen und Quer-
schnittsbereiche wie zum
Beispiel Pressestelle, Biro
des Prasidenten der Landes-
direktion Sachsen /
Blrgermeisters / Landrats

Postein- und -ausgang, Registra-
tur von Schriftstiicken,
Beschaffung und Verwaltung von
Arbeitsmitteln, Terminplanung und
Fristiiberwachung, Informations-
beschaffung und -aufbereitung
einschlieBlich der Nutzung von
Fachliteratur, Erarbeitung von
Pressespiegeln

Personalverwaltung

Personalreferat / -amt

Mitwirkung bei Einstellungen, Er-
nennungen und Beférderungen,
Personalaktenfiihrung und Orga-
nisation der Fortbildung

Allgemeine Ord-
nungsverwaltung

Ordnungsamt als Orts- /
Kreispolizeibehdrde ein-
schlief3lich gemeindlicher
Vollzugsdienst

Mitwirkung bei typischen Arbeits-
vorgangen im Bereich des
allgemeinen Polizeirechts




2. Ausbildungsbereiche des Hauptpraktikums |

Ausbildungsbereich

Organisationseinheiten

Tatigkeitsschwerpunkte

Grundsatzfragen der
Staats- / Kommunalver-
waltung / Organisation,
Innerer Dienst

Zentralabteilung / Hauptamt /
Innerer Dienst, Biiro des Bir-
germeisters / Landrats

Mitwirkung an MalBhahmen zur
Gestaltung der Aufbau- und Ab-
lauforganisation (zum Beispiel
Aktualisierung von Geschaftsver-
teilungsplanen,
Geschaftsordnung, Organisati-
onshandbuch)

Mitwirkung bei der Vorbereitung
und Durchfiihrung der Sitzungen
des Gemeinde- beziehungsweise
Stadtrates, seiner Ausschiisse
und Beirate

Staatliche Finanzverwal-
tung

Haushaltsreferat

Mitwirkung bei Ausfuhrung Haus-
haltsplan, insbesondere
Bewirtschaftung Haushaltsmittel,
Stundung, Niederschlagung und
Erlass von Forderungen, Vergabe
von Auftragen, Abwicklung des
Zahlungsverkehrs und Buchftih-
rung

Kommunale Finanzver-
waltung

Kammerei, Kasse

Mitwirkung bei Ausfiihrung Haus-
haltsplan, insbesondere
Bewirtschaftung Haushaltsmittel,
Stundung, Niederschlagung und
Erlass von Forderungen, Vergabe
von Auftragen, Abwicklung des
Zahlungsverkehrs und Buchfiih-
rung

Personalverwaltung

Personalreferat / -amt

wie Grundpraktikum, zusatzlich
Mitwirkung bei Beendigung
Dienst- / Arbeitsverhaltnis, Bezi-
geverkehr, Zusammenarbeit mit
Personalvertretung

Ordnungsverwaltung

Ordnungsamt, Auslanderbe-
horde, Bul3geldstelle,
StralRenverkehrsamt, Bau-
ordnungsamt und
vergleichbare Organisations-
einheiten in der
Staatsverwaltung

Mitwirkung bei typischen Arbeits-
vorgangen einschliellich
Verwaltungsvollstreckung in ein-
fach gelagerten Fallen

Sozialverwaltung

Referat Sozialwesen, Sozial-
amt, Amt fur Arbeit und
Soziales

Mitwirkung bei typischen Arbeits-
vorgangen, insbesondere
Antragsbearbeitung und
Bescheiderstellung nach SGB |l
(Arbeitslosengeld 1) beziehungs-
weise SGB XII (Hilfe zum




Lebensunterhalt) sowie Geltend-
machung von
Erstattungsansprichen und ande-
res




3. Ausbildungsbereiche des Hauptpraktikums i

Ausbildungsbereich

Organisationseinheiten

Tatigkeitsschwerpunkte

Grundsatzfragen der
Staats- und Kommunal-
verwaltung / Organisati-
on, Innerer Dienst

Zentralabteilung / Hauptamt /
Innerer Dienst, Bliro des Bir-
germeisters / Landrats

wie Hauptpraktikum |

Presse- und Offentlich-
keitsarbeit,
Burgerorientierung

Presseamt, Blirgerbiro

Mitwirkung bei der Beantwortung
von Anfragen, Erteilung von Aus-
kiinften, Beratung von Birgern

Kommunale Finanzver-
waltung

Kammerei, Kasse

wie Hauptpraktikum |, zuséatzlich
Mitwirkung bei Erhebung von
Steuern und Kommunalabgaben

Staatliche Finanzverwal-
tung

Haushaltsreferat

Mitwirkung bei Ausfiihrung Haus-
haltsplan, insbesondere
Bewirtschaftung Haushaltsmittel,
Stundung, Niederschlagung und
Erlass von Forderungen, Vergabe
von Auftragen, Abwicklung des
Zahlungsverkehrs und Buchftih-
rung

Kommunalverwaltung
(Wahlen, Kommunale
Zusammenarbeit, Kom-
munalaufsicht, Statistik)

Referat Kommunalaufsicht,
Haupt- / Kommunalamt

Mitwirkung bei typischen Ar-
beitsvorgangen

Ordnungsverwaltung

wie Hauptpraktikum |, zusatz-
lich Gewerbeamt und
entsprechende Organisati-
onseinheiten in der
Staatsverwaltung

Mitwirkung bei typischen Ar-
beitsvorgangen

Sozialverwaltung

Referat Sozialwesen, Sozial-
amt, Amt far Arbeit und
Soziales

wie Hauptpraktikum |

Personalverwaltung

Personalreferat / -amt

wie Hauptpraktikum |

Fordermittelverwaltung

Referate und Amter mit ent-
sprechenden Aufgaben

Mitwirkung bei typischen Arbeits-
vorgangen, inshesondere
Erstellung von Zuwendungs- und
Ablehnungsbescheiden in einfach
gelagerten Fallen, Verwendungs-
nachweisprifung, Vorbereitung
von Widerrufs- und Ruckforde-
rungsbescheiden




4. Ausbildungsbereiche im Abschlusspraktikum

Ausbildungsbereich

Organisationseinheiten Tatigkeitsschwerpunkte

Kosten- und Leis-

alle Referate und Amter, die | Mitwirkung an Kostenermittlung,

tungsrechnung (KLR) die KLR eingefuhrt haben Erstellung Produktkataloge und
Verrechnung der Kosten auf die
Produkte
Ordnungsverwaltung wie Hauptpraktikum Il, zu- Mitwirkung bei typischen Ar-
sétzlich Umweltamt und beitsvorgangen

entsprechende Organisati-
onseinheiten in der
Staatsverwaltung

weitere Ausbildungsbe-
reiche wie
Hauptpraktikum 11

wie Hauptpraktikum I wie Hauptpraktikum Il

Einarbeitung in den kinftigen Arbeitsplatz




Anlage 2

Landesdirektion Sachsen

Dienststelle Leipzig

Referat 13 - Aus- und Fortbildung, Prifungsangelegenheiten
BraustralRe 2

04107 Leipzig

Bestatigung Uber die praktische Ausbildung

Wir bestatigen, dass dem/der Regierungssekretaranwarter/-in
des Einstellungsjahrganges:
Name:

Vorname:

Geburtsdatum:
Wohnanschrift:

in der Zeit von: bis:

ein Praktikumsplatz in unserer Behdrde zur Verfligung steht.

Die Ausbildung wird in folgenden Ausbildungsbereichen (siehe Anlage 1 zum Praktikums-
plan) stattfinden:

1.

2.

Bitte Ruckseite beachten!



Behorde:

StralRe, PLZ, Ort:

Ausbildungsleiter/in beziehungsweise Ausbilder/in
Name, Vorname:
Tefefon/Telefax:

E-Mail:

Berufsabschluss: Berufs- und arbeitspadagogische Kenntnisse
nachgewiesen:

[] Ja, mit Bescheinigung vom:

[ ] Nein

Antrag auf Ausnahmegenehmigung wird gestellt: [ ] ja/[] nein

Begrindung:

Datum: Unterschrift/Stempel:




Zeugnis Uber die praktische Ausbildung

im mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst

I. Personalien, Ausbildungsstelle

Anlage 3

Anwarter/in

Name, Vorname

Geburtsdatum

Ausbildungsstelle

Organisationseinheit

Beurteilungszeitraum

von: bis:
Beurteiler/in
Name Amtsbezeichnung Funktion

II. Tatigkeitsschwerpunkte im Beurteilungszeitraum

Dauer

Ausbildungsbereich
Beschreibung der konkreten Tatigkeiten / Aufgabengebiete

lll. Angaben zu Fehlzeiten

Krankheitstage:

Urlaubstage:

andere Fehlzeiten:
(jeweils Dauer und Grund):




IV. Beurteilung

Die Beurteilung muss eine realistische Einschatzung der Kenntnisse und Fahigkeiten sowie der dienstlichen Fuhrung des Be-
amtenanwarters wiedergeben. Neben dem Beurteilungstext ist jeweils auch eine Punktzahl nach § 19 SachsAVWDAPO* zu
vergeben.

1. Kenntnisse und Fahigkeiten Punkte:

(Fachliche Kenntnisse; schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit; Auffassungsgabe; Beweglichkeit des Denkens; Urteils-
vermogen, Organisationstalent)

2. Leistungen Punkte:

(Qualitat und praktische Verwertbarkeit der Arbeiten, Genauigkeit; Fleil3, Eigenstandigkeit, Beachtung von Vorschriften, Termin-
gerechtigkeit, Arbeitsplanung; Biirger- und Kundenorientierung)

3. Dienstliches Verhalten Punkte:

(Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbereitschaft; Freundlichkeit; Zuverlassigkeit, Teamarbeit, Befolgen von Weisungen)

Ort, Datum Unterschrift Beurteiler/in Unterschrift Anwarter/in

*Leistungen nach § 19 SachsAVwWDAPO:
sehr gut (100,00 bis 92,00 Punkte)
gut (91,99 bis 81,00 Punkte)
befriedigend (80,99 bis 67,00 Punkte)
ausreichend (66,99 bis 50,00 Punkte)

eine Leistung, die den Anforderungen in besonderem Malf3e entspricht;

eine Leistung, die den Anforderungen voll entspricht;

eine Leistung, die im Allgemeinen den Anforderungen entspricht;

eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen
noch entspricht;

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lasst,
dass die notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind und die vorhandenen
Mangel in absehbarer Zeit behoben werden kénnten;

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst die
Grundkenntnisse so lickenhaft sind, dass die Mangel in absehbarer Zeit nicht
behoben werden kénnten.

mangelhaft (49,99 bis 30,00 Punkte)

ungenugend (29,99 bis 0,00 Punkte)



Anlage 4

Ausbildungsbericht
Uber die praktische Ausbildung im mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst

Anwarterin/Anwarter

Name, Vorname: Geburtsdatum:

Ausbildungsstelle:

Organisationseinheit:
(z.B. Amt, Referat, Dezernat)

Zeitraum von — bis;

Ausbildungsbereiche/ Signum
Beschreibung der konkreten Ausbildungs-
Tatigkeiten/Anforderungen leiter/in

Dauer
von - bis




Dauer
von — bis

Ausbildungsbereiche/
Beschreibung der konkreten
Tatigkeiten/Anforderungen

Sighum
Ausbildungs-
leiter/in




