
Vorläufiger Ausbildungsplan 
 

1. Ausbildungsjahr 

Gegenstand der Berufsbildung  Mögliche Ausbildungsstellen  Zeitraum der Ausbildung 

1. Der Ausbildungsbetrieb  Hauptamt, Geschäftsleitung, 
Ausbildungsleitung 

ca. 4 Wochen 

2. Berufsausbildung  Hauptamt, Personalamt, Ausbildungsleitung  ca. 3 Wochen 

3. Sicherheit und Gesundheitsschutz bei 
der Arbeit ‐ Umweltschutz 

Sämtliche Ausbildungsstellen, die mit dieser 
Thematik befasst sind 

ca. 2 Wochen 

4. Arbeitsorganisation und 
bürowirtschaftliche Abläufe 

Hauptamt, Geschäftsleitung, 
Organisationsamt 

ca. 4 Wochen 

5. Informations‐ und 
Kommunikationssysteme 

Hauptamt, EDV‐Abteilung, Organisationsamt  ca. 4 Wochen 

6. Kommunikation und Kooperation 
Betriebliche Organisation  

Hauptamt, Organisationsamt  ca. 5 Wochen 

7. Haushaltswesen   Kämmerei, Kasse  ca. 8 Wochen 

2. Ausbildungsjahr 

Gegenstand der Berufsausbildung  Mögliche Ausbildungsstellen  Zeitraum der Ausbildung 

1. Rechnungswesen  Kämmerei, Kasse  ca. 4 Wochen 

2. Beschaffung  Hauptamt, Beschaffungsstelle  ca. 6 Wochen 

3. Personalwesen  Personalamt  ca. 8 Wochen 

4. Allgemeines Verwaltungsrecht und 
Verwaltungsverfahren 

Sämtliche Ausbildungsstellen, die mit dem 
Verwaltungsrecht und dem allgemeinen 
Verwaltungsverfahren befasst sind 

ca. 8 Wochen 

3. Ausbildungsjahr 

Gegenstand der Berufsausbildung  Mögliche Ausbildungsstellen  Zeitraum der Ausbildung 

1. Kommunalrecht 
  Hauptamt, Geschäftsleitung 
  (Kommunalaufsicht) 

ca. 9 Wochen 

2. Sozialhilfe  Sozialamt; ARGE  ca. 8 Wochen 

3. Öffentliche Sicherheit und Ordnung  Amt für öffentliche Sicherheit und Ordnung  ca. 9 Wochen 

 


