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Vertrauensvolles Zuhören und Beratung, Wissensvermittlung, Organisati-
on mit Weitblick, Krisenmanagement: Ausbilder*innen in Städten und 
Kommunen müssen zahlreiche Aufgaben erfüllen. Sie sind verantwortlich 
für die Nachwuchskräfte und deren Ausbildung im öffentlichen Dienst. 
Sie prüfen die Voraussetzungen für die interne Ausbildung, planen und 
organisieren den Ablauf wie beispielsweise den Einsatz in verschiedenen 
Abteilungen. Ausbilder*innen sind die erste Anlaufstelle bei fachlichen 
Fragen, aber auch bei Sorgen und Konflikten. Außerdem stellen sie si-
cher, dass lernförderliche Rahmenbedingungen vorhanden sind und 
leisten damit einen entscheidenden Beitrag zum erfolgreichen Ausbil-
dungsabschluss. Schließlich sichern sie damit die personelle Zukunft der 
Organisation, denn gut ausgebildete Nachwuchskräfte sind wertvoll für 
jeden Bereich!

für Mitarbeitende im öffentlichen Dienst

AUSBILDUNG DER AUSBILDER 
(AdA)



Unsere berufsbegleitende Qualifizie-
rungsmaßnahme bereitet Ausbilder* 

innen im öffentlichen Dienst sowie 
diejenigen, die diese Funktion künftig 
ausüben möchten, kompakt und pra-
xisnah auf ihre vielfältigen Aufgaben 
vor. Dabei orientiert sich unser Lehr-
gang an den Handlungsfeldern der 
Ausbildungseignungsprüfung, basie-
rend auf der Ausbilder-Eignungsverord-
nung (AEVO). Der Fokus wird dabei auf 
die Ausbildung in einer Behörde ge-
setzt.

Die Maßnahme schließt mit der 
Ausbildungseignungsprüfung gem. 
AEVO ab. Wer die Weiterbildung OHNE 
die Ausbildungseignungsprüfung abol-
vieren möchte, erhält nach vollstän-
diger Teilnahme an den Modulen das 
Zertifikat„Kommunale*r Ausbil-

dungsbeauftragte*r (VWA)“.

ABLAUF

Die Qualifizierungsmaßnahme umfasst 
vier Module/Handlungsfelder, die an 
sechs Vorlesungsstagen behandelt wer-
den (Di–Do & Mo-Mi). Die vollständige 
Teilnahme an den Modulen berechtigt 
zum Erhalt des Zertifikats „Kommunale*r 
Ausbildungsbeauftragte*r (VWA)“. 

Für diejenigen, die anschließend die Aus-
bildungseignungsprüfung gem. AEVO 
absolvieren möchten, bieten wir da-
rauf aufbauend eine intensive Prü-
fungsvorbereitung an. Im Anschluss 
folgen eine schriftliche sowie eine 
praktische Prüfung.

Geprüft und anerkannt:

„Das Regierungspräsidium Karlsruhe – 

zuständige Stelle nach dem Berufsbil-

dungsgesetz (BBiG) für die Berufsbil-

dung im öffentlichen Dienst in 

Baden-Württemberg u. a. für den aner-

kannten Ausbildungsberuf Verwaltungs-

fachangestellte/r – hält das Angebot der 

VWA Freiburg gem. § 6 Abs. 4 Satz 1 

AEVO für geeignet, um die Vermittlung 

der erforderlichen berufs- und arbeits- 

pädagogischen Fertigkeiten, Kennt-

nisse und Fähigkeiten nach der AEVO 

nachzuweisen. Die Inhalte orientieren 

sich am Rahmenplan des Hauptaus-

schusses (BBiB) für die Ausbildung der 

Ausbilderinnen und Ausbilder.“ 

ZIELGRUPPE

Die berufsbegleitende Qualifizierung  
richtet sich an Personen aus der öffentli-
chen Verwaltung, die bereits als Aus-
bilder*innen tätig sind, Auszubildende 
betreuen oder zukünftig als Aus-
bilder*innen tätig sein werden und sich 
professionell für diese Aufgabe befähi-
gen möchten.

VWA-FREIBURG.DE

PROFITIEREN SIE VON …

•  einer fundierten Weiterbildung nach der 

Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) 

•  kompakter  Wissensvermittlung und 

optimaler Prüfungsvorbereitung

•  praxisnahen Inhalten, zugeschnitten              

auf Ihre Arbeit im öffentlichen Dienst



ZIELSETZUNG

Die Teilnehmenden beschäftigen sich in 
diesem Seminar mit den rechtlichen 
Grundlagen, den Ausbildungsvorausset-
zungen, der Vorbereitung und Durchfüh-
rung einer Ausbildung in der Verwaltung 
und ihrer Rolle als Ausbilder*in dabei. 

Sie setzen sich mit der Frage auseinan-
der, wie eine auf die individuellen Bedürf-
nisse des Nachwuchses abgestimmte 
Ausbildung angeboten werden kann und 
lernen, mit der passenden Ansprache die 
jungen Menschen auf ihrem Weg zum 
erfolgreichen Ausbildungsabschluss zu 
begleiten und Ausbildungsabbrüche zu 
verhindern. 

Insgesamt soll den Teilnehmenden die 
Kompetenz vermittelt werden, um fach-
kundig und verantwortungsvoll als Aus-
bilder*in oder Ausbildungsbeauftrage*r in 
einer Behörde tätig zu sein. 

THEMEN & TERMINE

Modul 1

Ausbildungsvoraussetzungen prüfen 

und Ausbildung planen 

•  Vorteile und Nutzen betrieblicher 
Ausbildung

•  Beteiligte und Mitwirkende 

•  Rechtliche Rahmenbedingungen 

• Bedarfsanalyse

•  Zielgruppenorientiertes Ausbildungs-
marketing

Modul 2

Ausbildung vorbereiten und bei der 

Einstellung von Auszubildenden 

mitwirken 

•  Instrumente des Einstellungs-
verfahrens

• Erstellen eines Ausbildungsplans

•  Kooperation mit Partnern (Berufsschule, 
Ausbildungskooperationen, über-
betriebliche Ausbildung)

• Inhalte eines Ausbildungskonzepts

•  Einführung und Integration der 
Auszubildenden in den Betrieb
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Modul 3:

Ausbildung durchführen 

• Generation Z verstehen

• Lernkultur und Lernbedingungen

• Arbeitsaufgaben entwickeln

•  Unterstützung bei Lernschwierigkeiten

•  Soziale und persönliche Entwicklung

•  Leistungsbeurteilung und Beurteilungs-
gespräche

Modul 4:

Ausbildung abschließen 

• Auf die Abschlussprüfung vorbereiten

• Zur Prüfung anmelden

• Zeugnisse erstellen

• Ausbildung beenden, verkürzen,   
verlängern

•  Berufliche Entwicklungsmöglichkeiten

Prüfungsvorbereitung & Prüfung

Dieser Lehrgang beinhaltet ein   
intensives Training für die praktische 
Prüfung. Dieses findet wahlweise in 
Präsenz oder online statt.

Vorlesungszeiten (hybrid)

02. – 04.07. & 08. – 09.07.2024
Unterrichtszeiten:                                  
8:30 – 17:30 Uhr 

Prüfungsvorbereitung (hybrid)                    
10.07.2024 
15. und ggf. 16.07.2024        

Schriftliche Prüfung (Präsenz)                      
22.07.2024 
             
Praktische Prüfung (Präsenz)

02.10.2024

IHRE DOZENTINNEN

Susanne Seewald ist                  
Dipl.-Verwaltungswirtin 
(FH) und seit über 20 
Jahren als Dozentin in der 
kommunalen Ausbildung 
tätig. Seit 2007 unterrich-
tet sie das Fach Ausbil-

dung der Ausbilder/Vermittlung der Aus-
bildereignung– speziell für Verwaltungs- 
kräfte.

Barbara Sillmann ist 
Trainerin und Coach für 
die Themen: Ausbildung 
der Ausbilder (“AEVO- 
Schein”), Kommunikati-
on und Mitarbeiterfüh-
rung. Seit über zwanzig 

Jahren ist sie in verschiedenen Prüfungs-
ausschüssen der IHK Südlicher Oberrhein 
aktiv.

Petra Straub ist Rechts-
anwältin und Fachan-
wältin für Arbeitsrecht. 
Ihre Tätigkeitsschwer-
punkte sind außerdem 
das Handels- und Ge-
sellschaftsrecht, Ver-

tragsgestaltung und Wirtschaftsrecht, 
privates Baurecht sowie das Haftungs- 
und Versicherungsrecht.



AUF EINEN BLICK

QUALIFIZIERUNGSZIEL

Ausbildung der Ausbilder (AdA) 

für den öffentlichen DIenst

Bei  Teilnahme OHNE Prüfung:                                                     

Kommunale*r Ausbildungs-       

beauftragte*r (VWA)

SEMINAR-NR.

52246F

DAUER

02. – 09.07.2024 zzgl. Prüfungs-

vorbereitung und Prüfung    

UHRZEITEN

8:30 Uhr – 17:30 Uhr                                

AUFWAND

• 6 Vorlesungstage (hybrid)                                                         

• Prüfungsvorbereitung  

(hybrid)                      

• schriftliche und praktische   

Prüfung (Präsenz)

ORT

Haus der Akademien

Eisenbahnstraße 56

79098 Freiburg

Bei diesem Studiengang ist auch 

eine Online-Teilnahme möglich. 

Die Prüfung ist in Präsenz                

abzulegen.

GEBÜHREN

•  1.200,– €                                                                

zzgl. Prüfungsgebühr 250,- €

ANSPRECHPARTNER 

Christian Heinrich

0761 38673-15

heinrich@vwa-freiburg.de

Emi Gutmann

0761 38673-16

gutmann@vwa-freiburg.de

Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in der vorliegenden Broschüre vorwiegend 

die gewohnte männliche Sprachform verwendet. Dies soll im Sinne der sprachlichen 

Vereinfachung als geschlechtsneutral zu verstehen sein.



SERVICE & BUCHUNG

ANFAHRT

Sie fi nden unser Haus der Akademien mit-
ten im Herzen Freiburgs, nur wenige Meter 
vom Bahnhof und Stadttheater entfernt, 
nahe der Altstadt mit dem Münster und der 
Haupteinkaufsstraße. Wir empfehlen Ihnen 
daher, mit öff entlichen Verkehrsmitteln zu 
uns zu kommen.

... mit der Deutschen Bahn:

•  Vom Ausgang des Hbf gehen Sie direkt 
in die Eisenbahnstraße

•  Nach 100 m fi nden Sie das Haus der 
Akademien auf der rechten Seite

 ... mit öff entlichen Verkehrsmitteln: 

Von der Straßenbahnhaltestelle Stadt-
theater aus folgen Sie dem Rotteckring in 
Richtung Deutsche Bank und biegen nach 
dieser links ab in die Eisenbahnstraße. 
Dort erreichen Sie nach ca. 100 m die 
VWA auf der linken Seite.

 … mit dem Auto:

•  Autobahn A5: Ausfahrt  Freiburg 
Mitte  Stadtmitte, am Hbf rechts in 
die Eisenbahnstraße

•  B31 bzw. B3: Richtung Hauptbahnhof, 
am Hbf rechts in die Eisenbahnstraße 

AGB

Unsere Allgemeinen Geschäfts-
bedingungen fi nden Sie unter 
www.vwa-freiburg.de/service/agb

ANMELDUNG

Unter www.vwa-freiburg.de können Sie 
sich ganz einfach zu all unseren Seminar- 
und Studienangeboten informieren und 
online anmelden. Die Studiengänge und 
Fachstudiengänge fi nden Sie über die 
Volltextsuche oder im Menüpunkt „Studien-
gänge“. So gelangen Sie auch direkt zum 
jeweiligen Anmeldeformular. Alternativ 
nehmen wir Ihre Anmeldung auch gerne 
auf folgenden Wegen entgegen:

per E-Mail:

anmeldung@vwa-freiburg.de

per Fax:

0761 38673-98

postalisch: 

VWA Freiburg e.V. 
Eisenbahnstraße 56
79098 Freiburg

Bei allen Fragen rund um Ihre 

Weiterbildung stehen wir Ihnen gerne 

zur Verfügung.  

Rufen Sie uns an: Tel.: 0761 38673-0



vwa-freiburg.de

Folgen Sie uns auf

VWA Freiburg

Haus der Akademien

Eisenbahnstraße 56

79098 Freiburg

Telefon: 0761 38673-0

Telefax: 0761 38673-98
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#INFORMIERTBLEIBEN

Jetzt Seminarthemen und Termine digital erhalten!

PERSÖNLICH | AKTUELL | UNVERBINDLICH

vwa-freiburg.de/informiert-bleiben

Termine und  Weiterbildungsinfos per E-Mail erhalten

Themenbereiche individuell auswählen

Immer auf dem Laufenden bleiben

FREIBURG

NEU!


