
Musterverlauf Verwaltungsfachangestellte:r 

1. Ausbildungsjahr 

September: 3 Einführungstage, 8 Tage Zentrale Ausbildung Allgemeine Verwaltung, 6 Tage 

Zentrale Ausbildung Personalwesen, 6 Tage Zentrale Ausbildung Finanzwesen,  

Oktober: 3 Tage Zentrale Ausbildung IT, Module: Gesundheitsförderung, Kommunikation, 

Konfliktmanagement sowie Datenschutz und IT-Sicherheit 

November: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

Dezember: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

Januar: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

Februar: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung, 5 Tage 

Zentrale Ausbildung Allgemeine Verwaltung, 3 Tage Zentrale Ausbildung Personalwesen, 6 

Tage Zentrale Ausbildung Finanzwesen, Modul: Gewalt-Sehen-Helfen 

März: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

April: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

Mai: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

Juni: 4 Tage Zentrale Ausbildung Personalwesen, 2 Tage Zentrale Ausbildung 

Finanzwesen, Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

Juli: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

August: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

 

2. Ausbildungsjahr 

September: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

Oktober: Praxisphase Allgemeine Verwaltung, Personal- oder Finanzverwaltung 

November: 15 Tage Zentrale Ausbildung Ordnungswesen oder 13 Tage Zentrale 

Ausbildung Soziale Sicherung, Module: Kunden- und Serviceverhalten, Interkulturelle 

Verständigung, Nachhaltigkeit, Umwelt und Klimaschutz 

Dezember: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

Januar: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

Februar: 2 Tage Zwischenprüfungsvorbereitung (Zentrale Ausbildung Allgemeine 

Verwaltung, Zentrale Ausbildung Finanzwesen, Zentrale Ausbildung Wirtschafts- und 

Sozialkunde, Zwischenprüfung 

März: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

April: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

Mai: 13 Tage Zentrale Ausbildung Soziale Sicherung oder 15 Tage Zentrale Ausbildung 

Ordnungswesen 

Juni: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

Juli: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

August: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung, Modul: Records Management 

 

3. Ausbildungsjahr 

September: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

Oktober: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

November: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

Dezember: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

Januar: Abschlussprüfungsvorbereitung Kick-Off, Praxisphase Ordnungs- oder 

Leistungsverwaltung 

Februar: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

März: Praxisphase Ordnungs- oder Leistungsverwaltung 

April: Abschlussprüfungsvorbereitung, 1 Tag Zentrale Ausbildung Personalwesen, 1 Tag 

Zentrale Ausbildung Finanzwesen, 1 Tag Zentrale Ausbildung Ordnungswesen, Zentrale 

Ausbildung Wirtschafts- und Sozialkunde 

Mai: Abschlussprüfung, Übernahmeamt 



Juni: Abschlussprüfungsvorbereitung praktische Prüfung, Übernahmeamt, Praktische 

Abschlussprüfung  

Juli: Übernahmeamt 

August: Übernahmeamt 

 

Im ersten und zweiten Ausbildungsjahr: 2 Tage pro Woche Berufsschule (Hans-Böckler-

Schule) 

Im dritten Ausbildungsjahr: 2 Tage pro Woche Verwaltungsseminar 


