
Verwaltungsfachangestellte/r

Die  Ausbildung zum/zur  Verwaltungsfachangestellten  erfolgt  in  der  Verwaltung der 
Universität Bielefeld. Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre. 

Die schulische Voraussetzung für die Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten 
ist  die Fachoberschulreife.  Daneben sind Teamfähigkeit  und Organisationstalent  von 
Vorteil. 

Der theoretische Teil der Ausbildung gliedert sich wie folgt:

• Berufsschulunterricht:
Der Berufsschulunterricht findet am Hanse-Berufskolleg in Lemgo statt und wird 
dort als Blockunterricht angeboten.

• Unterricht am Institut für öffentliche Verwaltung:
Das Institut für öffentliche Verwaltung in Hilden führt für die Auszubildenden für 
den  Beruf  des/der  Verwaltungsfachangestellten  einen Einführungslehrgang zu 
Beginn der Ausbildung durch. Im 2. Ausbildungsjahr wird dort  der Zwischen-
lehrgang  absolviert,  der  mit  der  Ablegung  der  Zwischenprüfung  endet.  Die 
Abschlussprüfung wird vor dem Landesprüfungsamt für Verwaltungslaufbahnen 
des Landes Nordrhein-Westfalen in Hilden abgelegt. In einem Abschlusslehrgang 
werden  die  Auszubildenden  auf  die  Abschlussprüfung  vorbereitet.  Die 
Lehrgangsdauer beträgt in jedem Ausbildungsjahr etwa vier Wochen.

• Praxisbegleitende Unterweisung:
In  den  Fächern  Arbeits-  und  Tarifrecht,  Beamtenrecht,  Haushaltswesen, 
Verwaltungsrecht  und  Verwaltungsverfahren  wird  im  1.  Ausbildungsjahr 
zusätzlich eine praxisbegleitende Unterweisung durchgeführt. Dieser Unterricht 
findet z.Z. jeweils freitags in Recklinghausen statt.

Die  praktische Ausbildung erfolgt  in  allen Dezernaten der  Universität  Bielefeld nach 
einem vorher festgelegten Ausbildungsplan. Zusätzlich ist auch eine praktische Unter-
weisung in einer Fakultätsverwaltung vorgesehen.
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