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Verwaltungsakademie Berlin
Zustandige Stelle nach dem BBiG

Richtlinien der Verwaltungsakademie Berlin (VAk)
fiir tragergestiitzte Umschulungen’

Bekanntmachung vom 14. Dezember 2018
VAK |
Telefon: 90229-8040 oder 90229-8080, intern 9229-8040

Die Verwaltungsakademie Berlin erlasst - aufgrund des Beschlusses vom 14. De-
zember 2018 des Berufsbildungsausschusses gemaR § 79 Absatz 4 BBiG - als
zustandige Stelle gemal § 59 BBiG folgende Umschulungsrichtlinie:

Die Verwaltungsakademie Berlin als zusténdige Stelle hat die Eignung der Umschu-
lungsstatten festzustellen, Uberwacht die Durchfiihrung der beruflichen Umschulung
und férdert diese durch Beratung (§ 76, § 60 Satz 2, § 27 ff. BBiG).

Die berufliche Umschulung soll zu einer anderen beruflichen Tatigkeit befahigen (§ 1
Absatz 5 BBIiG).

Die Umschulung muss somit
e eine breit angelegte berufliche Grundbildung und

e die flr die Ausubung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit notwendigen
Fertigkeiten, Fahigkeiten und Kenntnisse in einem geordneten Bildungsgang
vermitteln und

e den Erwerb der erforderlichen Berufserfahrung ermdglichen.

Dementsprechend missen die Umschulungstrager bestimmten Mindestanforderun-
gen genlgen, die von der Verwaltungsakademie Berlin im Rahmen ihrer Uberwa-
chungspflicht vor Beginn der MalRnahme und wahrend der Umschulung zu tberpri-
fen sind:

A - Eignungsvoraussetzungen

Fir die Umschulung in einen anerkannten Ausbildungsberuf werden die Regelungen
Uber das Ausbildungsberufsbild, den Ausbildungsrahmenplan und die Prifungsanfor-
derungen zugrunde gelegt.

Dartiber hinaus gelten fir die Eignung der Umschulungsstatten dieselben Eignungs-
voraussetzungen, die auch fiir Ausbildungsstatten und Ausbildungspersonal gelten
(§ 60 Satz 2, § 27 ff. BBIiG).

Eignung der Umschulungsstatte

Die Umschulungsstatte muss nach Art und Einrichtung so beschaffen sein, dass alle
in der Ausbildungsordnung festgelegten Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten so
vermittelt werden kénnen, dass im Rahmen der UmschulungsmalRnahme die volle
berufliche Handlungskompetenz vermittelt werden kann (§§ 60, 27 BBiG).

Sie muss ebenfalls flir eine den besonderen Erfordernissen der beruflichen Er-
wachsenenbildung entsprechenden Umschulung geeignet sein.

Die Vermittlung der beruflichen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten kann nicht
allein im Praktikum erfolgen. Die Umschulungsstéatte muss in der Lage sein, die
beruflichen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten von Anfang an selbst zu vermit-
teln. Die Zeitanteile fur die Vermittlung ergeben sich aus der Anlage.

Kdénnen die in der Ausbildungsordnung festgelegten Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten nicht in vollem Umfang in der Umschulungsstatte vermittelt werden, ist
diese nur geeignet, wenn dieser Mangel durch Malinahmen auerhalb der Um-
schulungsstatte behoben wird. Diese MalRnahmen missen im Umschulungsvertrag
ausdrucklich vereinbart sein (§ 60, § 27 Absatz 2 BBIG).

Die Umschulungsstatte muss Uber eine ausreichende Einrichtung und Ausstat-
tung verfugen und mit allen notwendigen Geraten und Hilfsmitteln in hinreichender
Anzahl ausgestattet sein.

1 Grundlage bilden die Empfehlungen tber Grundsatze fiir die Eignung von Umschulungs-
statten vom Bundesausschuss fir Berufsbildung vom 24. August 1973.
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Fir jeden Ausbildungsberuf missen der Umschulungsstatte die einschlagigen gulti-
gen Ausbildungsordnungen, Rahmenlehrplane, Stoffgliederungen der zu vermitteln-
den Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten sowie Prifungsanforderungen vorlie-
gen.

In der Umschulungsstétte ist eine Ubersicht zu fiihren, aus der erkennbar ist, dass
die Umschulung systematisch durchgefiihrt wird. Diese Ubersicht sollte Angaben
enthalten Uber die Umschulungsplatze, ihre Ausstattung, die Umschulungsabschnit-
te, die zu vermittelnden Umschulungsinhalte und zugeordneten Umschulungszeiten
sowie Art des Unterrichts.

Die Umzuschulenden sind Uber Inhalt, Ablauf und Ziel der Umschulungsmalinahmen
eingehend zu informieren. Zur Information und zur Diskussion von Problemen
wahrend der Umschulung ist vom Umschulungstrager ein Meinungs- und Erfahrungs-
austausch insbesondere zwischen Ausbilderinnen/Ausbildern und Umzuschulenden
einzurichten.

Zur Eignung der Umschulungsstatte gehért, dass die Umzuschulenden gegen die
Gefahrdung von Leben und Gesundheit ausreichend geschiitzt sind und die Bestim-
mungen der Unfallverhiitung eingehalten werden.

Eignung der Ausbilderinnen und Ausbilder

Zur Durchfiihrung von Umschulungsmafinahmen mussen Ausbilderinner/Ausbilder
benannt werden, die personlich und fachlich geeignet sind (§ 60, § 28 ff. BBiG).
Die berufs- und arbeitspadagogische Eignung ist durch AEVO-Prifung nachzuwei-
sen.

Gemal § 28 Absatz 2 BBiG mussen die benannten Ausbilderinnen und Ausbilder die
Ausbildungsinhalte in der Ausbildungsstatte unmittelbar verantwortlich und in we-
sentlichem Umfang vermitteln. Wesentlicher Umfang heif3t, dass die Vermittlung der
Inhalte durch die Ausbilderinnen und Ausbilder fiir die Uberwiegende Zeit (mindes-
tens 51 Prozent) der Anwesenheit der von ihnen zu betreuenden Umzuschulenden
gewabhrleistet sein muss.

Zulassige Anzahl der Umzuschulenden

Ausbilderinnen und Ausbilder, denen ausschliellich Umschulungsaufgaben tber-
tragen sind, sollen nicht mehr als 15 Umzuschulende in einer Gruppe unmittelbar
selbst ausbilden. In besonderen Lernsituationen und bei gefahrenanfalligen Tatigkei-
ten ist diese Zahl entsprechend geringer anzusetzen.

Ausbilderinnen und Ausbilder, die neben der Aufgabe des Umschulens noch weitere
betriebliche Funktionen austiben, sollen durchschnittlich nicht mehr als drei Umzu-
schulende selbst ausbilden. Es muss sichergestellt sein, dass ein angemessener
Teil der Arbeitszeit fir die Tatigkeit als Ausbilderin beziehungsweise Ausbilder zur
Verfligung steht.

Dauer der Umschulung

Die Regelumschulungsdauer insgesamt und die Dauer des betrieblichen Praktikums
richten sich nach der zugrunde liegenden Regelausbildungszeit des Ausbildungsbe-
rufes und den damit verbunden Prifungsanforderungen (siehe Anlage).

Praktikum

Jedes Umschulungsverhaltnis muss eine betriebliche Praxisphase enthalten. Die
zeitliche Lage und Dauer muss sich am Umschulungsziel orientieren. Die Mindest-
dauer des Praktikums ergibt sich aus der als Anlage beigefligten Tabelle. Das Prakti-
kum ist unter Angabe der Zeitdauer in das Umschulungskonzept aufzunehmen.

B - Verfahren zur Eignungsfeststellung

Ortlich zusténdig fir die Eignungsfeststellung und Uberwachung der Umschulungs-
statte sowie die Zulassung zur Priifung ist - fiir die Berufe des 6ffentlichen Diens-
tes des Landes Berlin - die Verwaltungsakademie Berlin.

Umschulungsstatte ist der Ort, an dem sich die Umzuschulenden tuberwiegend befin-
den, um die Umschulung zu absolvieren. Damit die Verwaltungsakademie Berlin die
Eignung feststellen und die Umzuschulenden zur Prifung zulassen kann, muss der
Umschulungstrager folgendes Verfahren einhalten:

ABI. Nr. 3/ 18. Januar 2019 ¥ 581



Veroffentlichungen 11

UmschulungsmaBnahmen

Jede Umschulungsmafinahme (auch eine WiederholungsmalRnahme) ist der Verwal-
tungsakademie Berlin unverziiglich, spatestens acht Wochen vor MaRnahmebeginn,
unter Beifligung folgender Unterlagen schriftlich anzuzeigen (§ 62 Absatz 2 BBiG):

— Beginn und Ende der Umschulung
Beginn und Ende sind so zu planen, dass die zeitliche Dauer auch im Hinblick auf
die Prufungstermine tatsachlich effektiv genutzt werden kann. Die VAk-Prifungen
finden in der Regel zweimal im Jahr statt.

— Anschrift der Umschulungsstatte

— Umschulungskonzept auf der Basis des Ausbildungsrahmenplans und
Rahmenlehrplans

— Anzahl der Umschulungsplatze
— Anzahl der Umzuschulenden

— Vorgesehene Ausbilderinnen und Ausbilder
(Lebenslauf, Nachweis AEVO, sonstige Nachweise)

— Ubersicht der Dozentinnen und Dozenten sowie deren geplanter Einsatz

— Anschrift der Praktikumsbetriebe/Benennung des konkreten Einsatz-
bereiches
Die Zuordnung der Umzuschulenden auf die Praktikumsbetriebe ist der VAk spa-
testens sechs Wochen vor Beginn der Praxisphase mitzuteilen.

— Informationen liber Qualititsmanagement, Qualititssicherung und Feed-
backsystem

Nach vollstandiger Vorlage der Unterlagen prift die Verwaltungsakademie Berlin,
ob Umschulungsstatte, Ausbilderinnen und Ausbilder sowie Praktikumsbetriebe fir
die vorgesehene Mallnahme geeignet sind und die MalRnahme den Vorgaben des
Berufsbildungsgesetzes, insbesondere § 60 BBiG entspricht.

Eignungsfeststellung

Sofern die UmschulungsmafRnahme den rechtlichen Vorgaben genlgt, bestatigt die
Verwaltungsakademie Berlin dies schriftlich und stellt die Zulassung der Umzuschu-
lenden zur Prifung in Aussicht. Zu erfullende Auflagen werden schriftlich festgelegt.

Anderungen/Uberwachung

Die zustandige Stelle hat darliber zu wachen, dass die Eignung der Umschulungs-
statte vorliegt. Sie ist daher Uber alle Anderungen, die Umschulung betreffen, umge-
hend und ohne Aufforderung zu informieren.

Werden bei der Uberwachung Méngel der Eignung festgestellt, wird die zusténdige
Stelle, falls der Mangel zu beheben und eine Gefahrdung der Umschulung nicht zu
erwarten ist, die Umschulungsstatte auffordern, innerhalb einer von ihr gesetzten
Frist den Mangel zu beseitigen.

Ist der Mangel der Eignung nicht zu beheben oder eine Gefahrdung der Umschulung
zu erwarten oder wird nicht innerhalb der gesetzten Frist beseitigt, teilt die zustandige
Stelle dies der nach Landesrecht zustandigen Behorde mit.

C - Zulassung zur Priifung
Anzeige der Umschulungsvertriage

Jedes Umschulungsverhaltnis ist der zustandigen Stelle schriftlich vor Beginn
anzuzeigen und mit einer Kopie des Umschulungsvertrages zu versehen.

Die Umschulungstrager sollen die Umzuschulenden verpflichten, wahrend der ge-
samten Umschulungszeit Ausbildungsnachweise anzufertigen.

Anmeldung

Die Anmeldung zur Umschulungsprifung wird vom Umschulungstrager unter Vorlage
folgender Unterlagen zu den von der Verwaltungsakademie Berlin vorgegebenen
Anmeldefristen vorgenommen:

— Bescheinigung des Umschulungstragers Uber die erfolgreiche Teilnahme an der
Mafinahme

— Angabe der Fehlzeiten
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— Bescheinigung der Praktikumsbetriebe(-behdrden) Giber die Praktika
— Tabellarischer Lebenslauf

Zuzulassen ist, wer die Umschulungszeit zuriickgelegt hat oder wessen Um-
schulungszeit nicht spater als zwei Monate nach dem Priifungsbeginn endet.

Die Umschulung muss die berufliche Handlungsfahigkeit vermitteln. Langere Fehlzei-
ten kdnnen deshalb zur Nichtzulassung fiihren. Die Inhalte und Anwesenheitszeiten
sind in geeigneter Form nachzuweisen, insbesondere durch Vorlage schriftlicher
Ausbildungsnachweise (siehe B).

Entscheidung liber die Zulassung

Uber die Zulassung entscheidet die zusténdige Stelle. Hélt sie die Zulassungsvoraus-
setzungen nicht flir gegeben, so entscheidet der Prifungsausschuss.

Ortlich zusténdig fiir die Zulassung und Durchfiihrung der Priifung ist die Verwal-
tungsakademie Berlin. Die VAk-Prifungen finden ausschlie3lich zu den festgelegten
Terminen statt.

Dem Umschulungstrager wird empfohlen, der Zwischenpriifung entsprechende, inter-
ne Leistungsteste durchzufiihren.

Stand: September 2018
Anlage:
Zeitanteile der UmschulungsmaBnahme

Die Verteilung der Zeitanteile orientiert sich an der dualen Ausbildung. Dort ist der/die
Auszubildende durchschnittlich 1,5 Tage pro Woche (= 30 Prozent) in der Berufs-
schule, wo die theoretischen Kenntnisse vermittelt werden. 3,5 Tage erlernt er im
Betrieb die Fertigkeiten und Fahigkeiten (= 70 Prozent).

Dementsprechend entfallen auch in der Umschulung ca. 30 Prozent der Gesamtzeit
auf die Vermittlung der theoretischen Kenntnisse und rund 70 Prozent auf die Ver-
mittlung der Fertigkeiten und Fahigkeiten.

Zeitliche Verteilung

Gesamtzeit Umschulungs- Praktikum?

(mindestens)? trager
iﬂigirligﬁngsberufe 16 Monate 12 Monate 4 Monate
iﬂigli'ligﬁngsberufe 24 Monate 18 Monate 6 Monate
i‘fs-,ﬁlrlirlijgnZSberufe 28 Monate 19 Monate 9 Monate

Beispiel:

Die Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten dauert regelmaRig drei Jahre.
Die Umschulung dauert somit zwei Jahre und beinhaltet eine Praktikumsphase von
sechs Monaten.

Die Ausbildung umfasst neben der berufsschulischen und praktischen Ausbildung
in einer Behdrde auch eine dienstbegleitende Unterweisung. Diese Inhalte sind eben-
falls Bestandteil der Umschulungsmaf3nahme.

Kontakt

Verwaltungsakademie Berlin

Zustandige Stelle nach Berufsbildungsgesetz
TurmstrafRe 86, 10559 Berlin

Telefon: 90229-8080

E-Mail-Adresse: zustaendige.stelle@vak.berlin.de

Internet-Adresse: www.vak.berlin.de

1 Die Gesamtzeit entspricht - zur Sicherung der notwendigen Qualitat - zwei Drittel der regu-
laren Ausbildungszeit (inklusive Urlaub).
2 Das Praktikum erfolgt grundsatzlich in Vollzeit entsprechend der betrieblichen Arbeitszeiten.
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