
Lehrgangsbroschüre "Sekretäranwärter
/Sekretäranwärterin"

Volltextsuche innerhalb der Lehrgangsbroschüre: Sekretäranwärterinnen und Sekretäranwärter

Suchen Sie hier nach bestimmten Schlüsselwörtern oder Textpassagen:

Stand: 08/2023



Inhalte der Lehrgangsbroschüre: Sekretäranwärterinnen und Sekretäranwärter

1. Informationen zum Ausbildungslehrgang (fachtheoretische Ausbildung)

Rechtliche Grundlage
Ziel
Gliederung
Unterrichtsorganisation
Fachgebiete
Leistungsnachweise
Berichtsheft

2. Laufbahnprüfung

3. Unterrichtsergänzende Ausbildungsmaßnahmen

4. Verordnung über die Ausbildung und Prüfung für das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 der Laufbahnfachrichtung allgemeiner 
Verwaltungsdienst im Laufbahnzweig nichttechnischer Verwaltungsdienst – APOallgVerwD, LfbGr. 1

5. Ausführungsvorschriften zur Verordnung über die Ausbildung und Prüfung für das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 der 
Laufbahnfachrichtung allgemeiner Verwaltungsdienst im Laufbahnzweig nichtt. Verwaltungsdienst – AV APOallgVerwD, LfbGr. 1

6. Rechtsgrundlagen für die fachtheoretische Ausbildung

7. Stoffverteilung in der fachtheoretischen Ausbildung

8. Lernzielstufen

9. Kriterien zur Benotung von mündlichen Leistungen

10. Lehrpläne

11. Allgemeine Hinweise

12. Standort der Verwaltungsakademie

Allgemeiner Hinweis zur Lesbarkeit

Soweit in dieser Broschüre auf die geschlechtsspezifischen Konkretisierungen der Personen verzichtet wurde, bitten wir wegen der 
besseren Lesbarkeit um Verständnis.

https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650084
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650087
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650092
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650097
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650097
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650105
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650105
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650111
https://wiki.vakservice.de/confluence/display/LBSEKANW/7.+Stoffverteilung+in+der+fachtheoretischen+Ausbildung
https://wiki.vakservice.de/confluence/display/LBSEKANW/8.+Lernzielstufen
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650123
https://wiki.vakservice.de/confluence/pages/viewpage.action?pageId=39650131
https://wiki.vakservice.de/confluence/display/LBSEKANW/11.+Allgemeine+Hinweise
https://wiki.vakservice.de/confluence/display/LBSEKANW/12.+Standort+der+Verwaltungsakademie+Berlin


Verwaltungsakademie Berlin - Abteilung I - Ausbildung

Ihre Ansprechpartner/innen in der Abteilung I - Ausbildung:

Name Funktion E-Mail Telefon

Herr Romrod Abteilungsleitung

Ausbildungsberatung

Sigurd.Romrod@vak.berlin.de 9(0)229 – 8040

Frau Beulig Referatsleitung Ausbildungslehrgänge

Lehrgangskoordination SekrAnw

Unterrichtsergänzende Ausbildungsmaßnahmen

Ausbildungsberatung

Kerstin.Beulig@vak.berlin.de 9(0)229 – 8041

Frau Kalischer Laufbahnprüfung Manon.Kalischer@vak.berlin.de 9(0)229 – 8048

Frau Schneider Lehrgangsbetreuung lynn.schneider@vak.berlin.de 9(0)229 – 8051

Herr Ohms Nachschreibetermine philipp.ohms@vak.berlin.de 9(0)229 – 8077 

Willkommen in der BerlinVerwaltungsakademie 

Die   blickt auf eine 100jährige Bildungstradition für den öffentlichen Dienst zurück. Sie ist Begleiterin von Verwaltungsakademie Berlin (VAk)
Personal- und Organisationsentwicklungsprozessen. Sie ist Trägerin und Impulsgeberin von Aus-, Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen.

Die laufenden Veränderungsprozesse in Verwaltung und Gesellschaft stellen Beschäftigte und Nachwuchskräfte in ihrer Arbeit vor immer neue und 
erweiterte Herausforderungen. Durch ihr umfassendes Bildungsangebot in den  und  begleitet und Abteilungen I – Ausbildung II – Fortbildung
unterstützt die VAk die öffentliche Verwaltung des Landes Berlin bei der Erfüllung ihrer vielseitigen Aufgaben.

Abteilung I (Ausbildung) stellt sich vor

Die Abteilung I sichert insbesondere durch praxisorientierte die Nachfrage des Landes Berlin an  Ausbildungs- und Verwaltungslehrgänge
umfassend einsetzbaren Fachkräften der mittleren und gehobenen Verwaltungsebene, die den Herausforderungen einer modernen und 
kundenorientierten Verwaltung gewachsen sind.

Darüber hinaus ist hier das zentrale Prüfungsamt für die Abnahme von Prüfungen nach dem Berufsbildungsgesetz, sowie von Laufbahnprüfungen für 
das zweite Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1 im nichttechnischen Verwaltungsdienst zuständig.

Service-Büro der VAk

Erdgeschoss Räume: 028, 029

Telefon 9(0)229 – 8080

Telefax 9(0)229 – 8112

E-Mail ausbildung@vak.berlin.de

Verwaltungsakademie Berlin, Turmstr. 86, 10559 Berlin

www.vak.berlin.de
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Die Abteilung I garantiert:

in der Lehre eine optimale Verzahnung von Theorie und Praxis durch den Einsatz von ca. 250 Dozentinnen und Dozenten aus 
Verwaltung, Wirtschaft und Wissenschaft
eine ständige Qualitätssicherung durch Evaluation und Begleitung des Unterrichts
die Aktualität und die Praxisrelevanz des Unterrichtes durch den Einsatz von Fachkoordinatoren aus unterschiedlichen Bereichen von 
Lehre und Praxis
die individuelle Beratung von Auszubildenden, Beschäftigten sowie Aus- und Fortbildungsdienststellen über Möglichkeiten und Chancen 
der beruflichen Bildung im Rahmen des lebenslangen Lernens.
moderne, zielgruppengerechte Unterrichtsformate: von der Projektarbeit über klassischen Unterricht bis zu Blended Learning-Angeboten.
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