
Vorbereitungskurs zur Umschulung

Verwaltungsfachangestellte/ 
Verwaltungsfachangestellter

Vorbereitung auf Ihre Umschulung 
 Laufzeit ca.  8 Wochen (bei Wochenfeiertagen)

STAND: MÄRZ 2020

Zentrale Information und Beratung

Frau Mandy Zielke
Fon: 0511 898439-0
Fax: 0511 898439- 11
m.zielke@grone.de

Ihr Ansprechpartner vor Ort
Frau Maren Bechstein-Gonfiantini 
Fon: 0511/898439-0
Fax: 0511/898439-11
m.bechstein@grone.de

Durchführungsort
Grone - Schulen Niedersachsen gGmbH
Bildungszentrum Hannover
Hamburger Allee 12-16
30161 Hannover
0511 898439-0
hannover@grone.de

www.grone.de 

Information und Anmeldung
Mo. bis Do. von 08:00 Uhr bis 15:00 Uhr
(und nach Vereinbarung)

VORBEREITUNGSKURS

01.12.2021



Seminarinformationen
Die Maßnahme ermöglicht den Teilnehmern einen 
ersten Einblick in die Ausbildung der 
Verwaltungsfachangestellten. Hierbei richten sich 
die Lernziele nach dem Rahmenlehrplan für den 
Ausbildungsberuf der Verwaltungsfachangestellten, 
wodurch die Grundvoraussetzungen für eine 
erfolgreiche Umschulung geschafft werden.
Weiterhin erfolgt parallel die intensive 
Unterstützung bei der Suche einer passenden 
Praktikumsstelle für die Umschulung bei Behörden, 
Ämtern, Organisationen oder Kammern. 

Für wen ist der Kurs geeignet?
Der Kurs richtet sich nach Arbeitssuchenden, welche 
eine Berufsausbildung beziehungsweise eine 
Umschulung im Bereich des Berufes der 
Verwaltungsfachangestellten /des 
Verwaltungsfachangestellten anstreben.

Zugangsvoraussetzungen
Zugangsvoraussetzung ist das Vorliegen eines 
Aktivierungs- und Vermittlungsgutscheines nach §
45 SGB II, die Teilnahme an einem vorherigen 
Beratungsgespräch , sowie die Bereitschaft eine 
Umschulung zu absolvieren.

Weitere Grundvoraussetzungen sind mindestens ein 
erweiterter Hauptschulabschluss oder ein höherer 
Schulabschluss (Ausnahmen sind möglich) 
sowie gute Deutschkenntnisse und nach 
Möglichkeit Berufserfahrungen.

Durchführungsdauer 
 Vollzeit: 8 Wochen 
 Seminarzeiten 

Mo. – Fr. 08:00 – 15:00 Uhr 

Seminarinhalte 

Modul 1: Einführung (1 Woche; 5 Tage in der Woche)
• Berufsübergreifender Unterricht mit gemeinsamer berufsprofilgebenden Fertigkeiten, 

Kenntnisse und Fähigkeiten in den Pflichtqualifikationen in Gruppen mit einem Dozenten

Modul 2: Grundphase (6 Wochen; 5 Tage in der Woche)
• Gemeine integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten mit berufsübergreifenden 

Unterricht und berufsbezogenen Inhalten in Gruppen mit einem Dozenten

Modul 3: Vorbereitungsphase auf die Umschulung (1 Woche; 5 Tage in der Woche)
• Umschulungsbetriebssuche/ Vorbereitung

Begleitet werden die Module durch ein intensives Bewerbungscoaching, bei dem die 
Teilnehmer die Möglichkeit erhalten, sich mit den aktuellen Grundlagen der 
Berufswelt und des Arbeitsmarktes vertraut zu machen.

Förderung 

Bei Interesse an dem Kurs wenden Sie ich bitte an Ihre 
Arbeitsvermittler bei der Agentur für Arbeit bzw. beim 
Jobcenter.
Eine Förderung über die Deutsche Rentenversicherung oder 
BFD der Bundeswehr ist auch gegeben . Unsere Mitarbeiter 
unterstützen Sie dabei gern und stehen für weitere Fragen 
jederzeit zur Verfügung.


