
 

 

053 Aus- und Fortbildung 

Vorbereitungslehrgang und Prüfung im  

Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r 

Winter 2026 
 
 

Zielgruppe und Zulassungsvoraussetzungen 
 
Nach der Verordnung für die Ausbildung zum/r Verwaltungsfachangestellten vom 19.05.1999 (BGBI. I, Seite 1029) 
ist als Voraussetzung für die Zulassung zur Ausbildungsabschlussprüfung ein Vorbereitungslehrgang mit einer 
zeitlichen Dauer von mind. 420 Stunden vorgesehen. 
 
Grundlage für den Unterricht ist der vom Berufsbildungsausschuss für den öffentlichen Dienst in Baden-
Württemberg beschlossene Lehrplan für den Vorbereitungslehrgang zur Ausbildungsabschlussprüfung (GABI. vom 
30.08.2000, Seite 210). 
 
Als technische Voraussetzung zum Lesen der digitalisierten Leitfäden wird ein Endgerät zum Download der E-
Leitfäden und zur Verwendung im Unterricht benötigt (z.B. Laptop, Tablet oder E-Book). 
 

____________________________________________________________________________ 

Termin   Ort   Landkreis   Beginn / Ende 

24.08.2026 - 27.11.2026 Karlsruhe  Karlsruhe   lt. Stundenplan 
27.08.2026 - 27.11.2026 Balingen  Zollernalbkreis   lt. Stundenplan 
19.08.2026 - 27.11.2026 Heidenheim  Heidenheim   lt. Stundenplan 
25.08.2026 - 27.11.2026 Heilbronn  Heilbronn   lt. Stundenplan 
24.08.2026 - 27.11.2026 Weingarten  Ravensburg   lt. Stundenplan 
24.08.2026 - 27.11.2026 Stuttgart  Stuttgart   lt. Stundenplan 
17.08.2026 - 27.11.2026 Leinfelden-Echt. Esslingen   lt. Stundenplan 
24.08.2026 - 27.11.2026 Pfullingen  Reutlingen   lt. Stundenplan 
17.08.2026 - 27.11.2026 Biberach  Biberach   lt. Stundenplan 
 
Schriftliche Prüfung:  02. und 04. Dezember 2026 
Praktische Prüfung:  Februar 2027 
 
___________________________________________________________________________________________ 
 

Lehrgangsgebühr 

2.680, - € je Teilnehmer/in     
 
Als Unterrichtsmaterial benötigen die Teilnehmer/innen zum Unterrichtsstart eine aktuelle Ausgabe der VSV.  
Ein Bestellschein „VSV-Sonderbestellung“ des Richard Boorberg Verlags wird mit der Einladung zugesandt. 

____________________________________________________________________________ 

Unterrichtszeiten 

Der Lehrgang umfasst ca. 420 Stunden inklusive Übungsklausuren und Prüfungsvorbereitung. 

montags - donnerstags   08.10 Uhr – 16:40 Uhr 
freitags    08.10 Uhr – 13.00 Uhr  
 

Uhrzeiten können je nach Bezirksschule abweichen. 
 
  



 

 

 

 

 

Verwaltungsschule 
Haus der Gemeinden 
Hoffstr. 1 b 
76133 Karlsruhe 

____________________________________________________________________________ 

Anmeldung  

Vorbereitungslehrgang und Prüfung im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r 
Winter 2026 
____________________________________________________________________________ 

Ist die maximale Teilnehmerkapazität an einem bestimmten Standort erreicht,  
erfolgt die Zuteilung zunächst nach sozialen oder familiären Gründen,  

danach vorrangig an die Teilnehmer des Bezirksschulträgers  
und daran anschließend nach regionalen Kriterien. 

 

Die Auswahl von mindestens drei Standorten (Bezirksschulen) ist verpflichtend  
(z. B. [1] BezSch A, [2] BezSch B, [3] BezSch C).  

Unvollständig ausgefüllte Anmeldungen werden nicht berücksichtigt und zurückgesandt. 
____________________________________________________________________________ 

Veranstaltungsnummer Termin    Veranstaltungsort  Kreis 
 

 262053.6260-100  24.08.2026 - 27.11.2026 76133 Karlsruhe  Karlsruhe 
 262053.6261-100  27.08.2026 - 27.11.2026 72336 Balingen  Balingen 
 262053.6262-100  19.08.2026 - 27.11.2026 89520 Heidenheim  Heidenheim 
 262053.6263-100  25.08.2026 - 27.11.2026 74073 Heilbronn  Heilbronn 
 262053.6264-100  24.08.2026 - 27.11.2026 88250 Weingarten  Ravensburg 
 262053.6265-100  24.08.2026 - 27.11.2026 70173 Stuttgart  Stuttgart 
 262053.6266-100  18.08.2025 - 28.11.2025 70771 Leinfelden-Echt. Esslingen 
 262053.6268-100  17.08.2026 - 27.11.2026 72793 Pfullingen  Reutlingen 
 262053.6269-100  17.08.2026 - 27.11.2026 88400 Biberach  Biberach 

    
Geburtsname / -datum / -ort ___________________________   __________   ____________________ 
 
Name, Vorname  ______________________________________  
           männlich      weiblich 
 

Dienststelle (Straße, PLZ, Ort) ____________________________________________________________ 
 

Telefon (dienstlich)  ____________________________________________________________ 
 

E-Mail (Ausbilder/in)   ____________________________________________________________ 
(Die Anmeldebestätigung wird an diese E-Mail-Adresse verschickt) 
 

E-Mail (Teilnehmer/in privat)  ____________________________________________________________ 
(zum Abrufen der E-Leitäden) 

 

Soziale Gesichtspunkte  ____________________________________________________________ 
(falls Behinderung, Kindererziehung vorliegt - Nachweis beifügen) 

 
Als technische Voraussetzung zum Lesen der digitalisierten Leitfäden wird ein Endgerät zur Verwendung 
im Unterricht benötigt (z.B. Laptop, Tablet oder E-Book). 
 
 

____________________________  _______________________ 
Unterschrift des Teilnehmers zur  Datum, Stempel, Unterschrift 
Einwilligung der Datenverarbeitung  der Dienststelle 

Ansprechpartner: 
Alisa Bahtic 
 +49 721 98446 -22 / - 18  

  +49 721 84 38 72 
  ausbildung@verwaltungsschule-bw.de 

www.verwaltungsschule-bw.de 

Verwaltungsschule 
des Gemeindetags Baden-Württemberg 
Kommunaler Landesverband 
kreisangehöriger Städte und Gemeinden 
 

Haus der Gemeinden 

Hoffstr. 1 b, 76133 Karlsruhe 
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