
Musterverlauf – Verwaltungsfachangestelle:r 
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September Oktober November Dezember Januar Februar März April Mai Juni Juli August 

Einführungs-
tage (3 Tage) 
ZA 1 (8 Tage), 
ZA 2 (6 Tage), 
ZA 3 (6 Tage) 

 

ZA IT 
(3 Tage), GF, 
KOM/KON, 

DIT 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

ZA 2 (4 Tage), 
ZA 3 (2 Tage) 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxis 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

     

ZA 1 (5 Tage), 
ZA 2 (3 Tage), 
ZA 3 (6 Tage), 

GSH 
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September Oktober November Dezember Januar Februar März April Mai Juni Juli August 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

Praxisphase 
Allgemeine 
Verwaltung, 
Personal- o. 

Finanz-
verwaltung 

ZA 4  
(15 Tage) o. 

ZA 5  
(13 Tage), 

KS, IKV, NUK  

 Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

ZPV: 
ZA 1, 

ZA 3 (2 Tage), 
ZA WiSo 

 

 Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

ZA 4  
(15 Tage)  

oder 
ZA 5  

(13 Tage) 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung     

Zwischen-
prüfung     RM 
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September Oktober November Dezember Januar Februar März April Mai Juni Juli August 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

APV Kick Off Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

APV: 
ZA 2 (1 Tag), 
ZA 3 (1 Tag), 
ZA 4 (1 Tag), 

ZA WiSo 

Abschluss-
prüfung 

APV 
praktische 
Prüfung 

  

Praxisphase 
Ordnungs- o. 
 Leistungs-
verwaltung 

Übernahme-
amt 

Übernahme-
amt 

Übernahme-
amt 

Übernahme-
amt 

       
Praktische 

Prüfung   

 

Zentrale Ausbildung  Module Lernort Theorie 
APV 
ZA 1 
ZA 2 
ZA 3 
ZA 4  
ZA 5 
ZA WiSo 
ZPV 

Abschlussprüfungsvorbereitung 
Allgemeine Verwaltung 
Personalwesen 
Finanzwesen 
Ordnungswesen 
Soziale Sicherung 
Wirtschafts- und Sozialkunde 
Zwischenprüfungsvorbereitung 

DIT 
GF 1 
GSH 
IKV 
KOM 

Datenschutz und IT-Sicherheit 
Gesundheitsförderung  
Gewalt-Sehen-Helfen 
Interkulturelle Verständigung 
Kommunikation 

KON 
KS 
NUK 
RM 
SbH 

Konfliktmanagement 
Kunden- und Serviceverhalten 
Nachhaltigkeit, Umwelt und Klimaschutz 
Records Management  
Situationsgerechtes berufliches Handeln 

Hans-Böckler-Schule  
(2 Tage/Woche im 1. und 2. Ausbildungsjahr) 
 
Verwaltungsseminar  
(2 Tage/Woche im 3. Ausbildungsjahr) 

 


