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Auszubildende 

 
 

Teilnehmerstruktur 

Auszubildende 

Verwaltungsfachangestellte  

im 3. Ausbildungsjahr 

 

 

 

 

 

Dozent 

Sven Richter 

______________________________________ 

Seminardaten 

Seminarnummer 
150.411/26-01 bis 03 

Termine 
01: 26.05.2026 

02: 01.06.2026 

03: 02.06.2026 
 

jeweils von 08:00 bis 15:00 Uhr 

Anmeldeschluss 
05.05.2026 

Entgelt  

Zweckverbandsmitglieder 
76,00 € 

Nichtmitglieder 
82,00 € 

Auf zum Endspurt – 
Fit für die praktische Prüfung (VFA) 

Dieses Seminar richtet sich an Auszubildende im 3. Ausbildungsjahr des 

Berufs Verwaltungsfachangestellte/r und versteht sich als gezielte 

Ergänzung zur Prüfungsvorbereitung. 

 

Die Teilnehmenden kennen die Struktur des praktischen Prüfungsteils 

und trainieren anhand prüfungsrelevanter Übungsfälle aus 

verschiedenen Rechtsgebieten ihren souveränen Auftritt. Im Fokus 

stehen sowohl die fachliche Darstellung als auch das kommunikative und 

situationsgerechte Verhalten in der Prüfungssituation. 

 

Ziel ist es, die Prüfungsleistung durch praxisnahes Training, gezieltes 

Feedback und hilfreiche Tipps zur Selbstpräsentation zu verbessern. 

Themen 

Einführung: Aufbau, Ablauf und Bewertung der praktischen Prüfung 

Aufbau und Struktur der Übungs- und Prüfungsfälle 

Die Rolle des „aktiven“ Prüfers und die Aufgaben der „passiven“ Prüfer 

Die Rolle des Prüflings 

Training der praktischen Prüfung  

Tipps zum Umgang mit der Prüfungssituation 

 

 


