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Verwaltungsschule 
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Rundschreiben 

Ausschreibung: Vorbereitungslehrgang auf die Abschlussprüfung im Ausbildungsberuf 
Verwaltungsfachangestellte/r und Erste Prüfung für Beschäftigte nach Anlage 1 der 
TVöD Entgeltordnung (VKA) 
Prüfungstermin Sommer 2025 

Vorbereitungslehrgang  : 20. September 2024 bis 30. April 2025 
Unterrichtstag : i.d.R. freitags 8.00 Uhr – 16.35 Uhr 
 zzgl. ca. 2x monatlich an anderen Tagen 
schriftliche Prüfung : Anfang Mai 2025 
praktische Prüfung : Ende Juni / Anfang Juli 2025 
Lehrgangsort : 76532 Baden-Baden, 
 Alte Schule Sandweier, Oberwaldstraße 1 
 

Die Verwaltungsschule Baden-Baden führt ab September 2024 einen Vorbereitungslehrgang für 
die Abschlussprüfung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r gemeinsam mit dem 
Lehrgang für Beschäftigte zum Erwerb der Ersten Prüfung (ehemals Angestelltenlehrgang I) 
durch. 

Die Vorbereitungslehrgänge und Prüfungen entsprechen den Anforderungen der Anlage 1 der 
TVöD-Entgeltordnung. 
Die Abschlussprüfung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r richtet sich nach der 
Ausbildungs- und Prüfungsordnung des Regierungspräsidiums Karlsruhe für die Durchführung 
der Abschlussprüfung in anerkannten Ausbildungsberufen. 

Formelle Voraussetzung für die Zulassung zu dem Vorbereitungslehrgang ist jeweils die 
schriftliche Anmeldung der zuständigen Anstellungs- bzw. Ausbildungsbehörde. 
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Für den Vorbereitungslehrgang zur Abschlussprüfung im Ausbildungsberuf 
Verwaltungsfachangestellte/r bzw. Erste Prüfung für Beschäftigte werden zugelassen: 
 

1. Auszubildende im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r deren Ausbildungszeit 
am 30.06., 31.07. oder 31.08.2024 endet, d.h. Auszubildende mit einer Ausbildungszeit 
von in der Regel 3 Jahren. 

2. Für Beschäftigte ohne abgeschlossene Berufsausbildung in einem vergleichbaren 
Beruf ist eine Praxiserfahrung im Verwaltungsbereich von mindestens 3 Monaten 
Voraussetzung für die Zulassung. Der Zeitraum der Praxiserfahrung muss vor Be-
ginn des Vorbereitungslehrgangs abgeschlossen sein. Für Beschäftigte mit einer 
abgeschlossenen Berufsausbildung in einem vergleichbaren Beruf gilt diese Vo-
raussetzung nicht. 

 
In besonders begründeten Fällen können Ausnahmen von den Zulassungsbedingun-
gen gemacht werden. 

 
 
 
Lehrgangsgebühren: 1.490,- Euro  

hierin sind die Kosten für Lehrmittel und Kopien enthalten, 
Mitglieder der Badischen Gemeindeverwaltungsschule e.V. erhalten einen 
Nachlass von 100,- € für teilnehmende Auszubildenden.  
Die VSV (ohne Ergänzungslieferung) ist auf eigene Kosten zu beschaffen.  

Prüfungsgebühren: 105,- Euro für die schriftliche und praktische Prüfung 
(wird für die Auszubildenden nicht erhoben) 

Wir bitte um verbindliche Anmeldung bis spätestens 15. Juni 2024 an die 

Verwaltungsschule Baden-Baden 
Iffezheimer Straße 5 
76532 Baden-Baden 

Bei einer Stornierung behalten wir uns vor, dennoch die gesamten Lehrgangsgebühren in 
Rechnung zu stellen. 

Anmeldungen durch die Bürgermeister- und Landratsämter bitte mit folgenden Angaben: 

1. Vor- und Zuname 
2. Geburtsdatum und Geburtsort 
3. Wohnanschrift der Lehrgangsteilnehmer 
4. Schulabschluss 
5. Auszubildende: Beginn und Ende der Berufsausbildung 

Beschäftigte als Bewerber für die Erste Prüfung: Kurzer beruflicher Werdegang 
 

Für Rückfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung. 

Mit freundlichen Grüßen 

Wolfram Birk 
 


