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Stand: 04/2017 

REGIERUNGSPRÄSIDIUM KARLSRUHE 
 

Informationsschrift über die  
Fortbildungsprüfung zur Verwaltungsfachwirtin / zum  Verwaltungsfachwirt 

 
Die Fortbildungsprüfung umfasst grundsätzlich folgende Prüfungsteile: 
 

• Teil I   Grundlegende und handlungsorientierte Qualifikationen 
• Teil II  Berufs- und arbeitspädagogische Qualifikationen sowie  

                     Führungskompetenzen. 
 
Der Prüfungsteil I besteht aus einer schriftlichen Prüfung mit zehn Prüfungsbereichen und 
einer praktischen Prüfung. Der Prüfungsteil II setzt sich aus einer schriftlichen Prüfung mit 
zwei Prüfungsbereichen und ebenfalls einer praktischen Prüfung zusammen. 
 
 
1. Schriftliche Prüfung  

Die schriftliche Prüfung findet immer nach Abschluss des jeweiligen Fortbildungslehrgan-
ges statt - bei Teil I  Anfang Dezember und Teil II  Mitte Juni des darauffolgenden Jahres. 
Sie besteht bei Prüfungsteil I aus zehn Klausuren, die auf fünf Prüfungstage aufgeteilt 
sind, bzw. bei Prüfungsteil II aus zwei Klausuren an einem Prüfungstag.  

 
Die Aufteilung der Klausuren der schriftlichen Prüfung Teil I  auf die Prüfungstage lautet 
wie folgt: 
 

 Tag  Uhrzeit  Prüfungsbereich 

 Montag 
 

08:30 – 10:30 Uhr  Staats- und Verfassungsrecht, 
 Europarecht, Politik 

11:00 – 13:00 Uhr  Bürgerliches Recht 

 Dienstag 
08:30 – 10:30 Uhr  Allgemeines Verwaltungsrecht, Verwal- 

   tungslehre, Datenschutz 

11:00 – 13:00 Uhr  Besonderes Verwaltungsrecht 

 Donnerstag 
08:30 – 10:30 Uhr  Personalwesen 

11:00 – 13:00 Uhr  Sozial- und Jugendhilfe 

 Montag 
08:30 – 10:30 Uhr  Kommunalrecht 

11:00 – 13:00 Uhr  Kommunales Wirtschafts- und  
 Finanzwesen 

 Dienstag 
08:30 – 10:30 Uhr  Abgabenrecht 

11:00 – 13:00 Uhr   Verwaltungsbetriebswirtschaft, Controlling,  
   Rechnungswesen, Volkswirtschaft 
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Im darauffolgenden Jahr sind folgende Klausuren der schriftlichen Prüfung Teil II  zu ab-
solvieren: 
 

 Tag  Uhrzeit  Prüfungsbereich 

 Mittwoch 

08:30 – 10:00 Uhr  Vermittlung der Ausbildereignung 

10:30 – 12:00 Uhr  Vermittlung von Führungskompetenzen 

 
Um eine objektive Bewertung zu ermöglichen, werden die Klausuren unter Kennziffern 
gefertigt, welche durch das Regierungspräsidium Karlsruhe vergeben werden. Die Klausu-
ren werden durch jeweils zwei Korrektoren unabhängig voneinander bewertet. Sobald die 
Ergebnisse feststehen, werden diese den Teilnehmern mitgeteilt.  
Bitte teilen Sie uns Adressänderungen umgehend über  die Verwaltungsschule mit! 
Bei den Teilnehmern der Verwaltungsschule Karlsruhe bzw. den Bezirksschulen Mosbach, 
Ravensburg und Stuttgart erfolgt der Versand der Prüfungsergebnisse durch einen priva-
ten Postzusteller, wodurch es zu unterschiedlichen Postlaufzeiten kommen kann, auf die 
wir keinen Einfluss haben!  
Aus Datenschutzgründen werden telefonisch keine Erg ebnisse bekannt gegeben!!! 
 
 
2. Praktische Prüfung 

Die genaue Prüfungseinteilung wird rechtzeitig durch die Verwaltungsschule / Bezirks-
schule bekannt gegeben. Es wird in einem der folgenden Fachbereiche geprüft:  

 
a) Teil I 
 - Verwaltungsrecht, Verwaltungslehre, Datenschutz 
 - Kommunalrecht, Kommunales Wirtschafts- und Finanzwesen, Abgabenrecht 
 - Sozial- und Jugendhilfe 
 
b) Teil II 
 - Vermittlung der Ausbildereignung 
 - Vermittlung von Führungskompetenzen 
 
Die praktische Prüfung wird als Einzelprüfung durchgeführt. Eine Wahlmöglichkeit des 
Prüflings über die Fachbereiche der praktischen Prüfung besteht nicht. Der Prüfungsaus-
schuss wählt aus den drei bzw. zwei o. g. Fachbereichen eine Aufgabe für den Prüfling 
aus. Der Prüfling bekommt diesen ausgeteilt und kann in 15 Minuten die Lösung vorberei-
ten. Anschließend hat er 15 Minuten Zeit, diese vor dem Prüfungsausschuss vorzutragen. 
Die Aufgabe ist Ausgangspunkt für das folgende Prüfungsgespräch. 
 
Hilfsmittel 
Generell bei allen Prüfungsteilen zugelassen sind die Vorschriftensammlung für die Ver-
waltung in Baden-Württemberg (VSV) sowie ein nicht programmierbarer netzunabhängiger 
Taschenrechner ohne Kommunikationsmöglichkeiten mit Dritten (keine Mobiltelefone). 
Andere digitale Hilfsmittel sind nicht zugelassen. Die Hilfsmittel sind von den Teilnehmern 
selbst mitzubringen. Sie dürfen nur in der zugelassenen Form benutzt werden. Alle auf  
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dem Deckblatt des Klausuraufgabentextes nicht aufgeführten Hilfsmittel sowie elektroni-
schen Geräte, insbesondere Mobiltelefone, programmierte Taschenrechner, Kameras, 
Tablet-PCs, Datenbrillen, Smartwatches etc. sowie alle Geräte, die Kommunikation mit 
Dritten bzw. Zugriff auf das Internet ermöglichen, dürfen nicht in den Prüfungsraum mitge-
nommen werden bzw. dürfen sich während der Prüfung nicht im Zugriffsbereich des Prüf-
lings befinden.  
Die Nichtbeachtung o. a. Vorgaben wird als Täuschun gshandlung entsprechend der 
Prüfungsordnung des Regierungspräsidiums Karlsruhe für die Durchführung von 
Fortbildungsprüfungen zur Verwaltungsfachwirtin / z um Verwaltungsfachwirt vom 
09.12.2013 in der Fassung vom 17.06.2015 behandelt.  
Für den Prüfungsbereich „Staats- u. Verfassungsrecht, Europarecht, Politik“ ist als  
weiteres Hilfsmittel „Beck-Texte im dtv Europa-Recht“ zugelassen. Ebenfalls im  
Prüfungsbereich „Vermittlung der Ausbildereignung“ die „Beck-Texte im dtv- 
Arbeitsgesetz“. Die Hilfsmittel sind von den Teilnehmern selbst mitzubringen. Sie  
dürfen nur in der zugelassenen Form benutzt werden. 
 

Erlaubt  sind:  - Hervorhebungen (z. B. unterstreichen, anstreichen) 
 - Paragraphenverweise (nur direkt neben dem betreffenden Pa-

ragraphen) 

Unzulässig  sind:  alle übrigen Eintragungen (z. B. Buchstaben, Worte, Nummerie-
rungen, Prozentangaben) 

 
Aufgrund des Umfangs der VSV sind Trennblätter oder Markierungen zur Abgrenzung der 
einzelnen Gesetze erlaubt. In den Gesetzestexten dürfen Reiter zur Markierung von Vor-
schriften und Paragrafen verwendet werden. Diese Reiter dürfen mit dem Namen der Vor-
schrift bzw. der Zahl des Paragrafen versehen sein (z.B. „GemO“, „GemHVO“, „§ 823“). 
Zusätzlich dürfen Leerreiter verwendet werden. Getrennt abgeheftete VSV-Inhalte sind bei 
der Prüfung nicht zulässig (weder als lose Blätter, noch im Heftstreifen oder Ordner o.ä.).  
Die Aufsichten sind angewiesen, die Hilfsmittel zu kontrollieren. Verstöße werden von der 
Aufsicht protokolliert. Über die Folgen entscheidet der Prüfungsausschuss. Ein Muster 
zulässiger und unzulässiger Eintragungen ist diesem Informationsblatt beigefügt.  
 
3. Nichtteilnahme an Prüfungsbereichen/Klausuren 

Kann ein Prüfling an einem Prüfungstermin aus einem wichtigen Grund nicht teilnehmen, 
so sind die Verwaltungsschule / Bezirksschule sowie das Regierungspräsidium Karlsruhe 
unverzüglich zu informieren. Der wichtige Grund ist unverzüglich mitzuteilen und nachzu-
weisen, im Krankheitsfall ist ein ärztliches Attest vorzulegen. Ein Nachtermin findet nicht 
statt. Die versäumten Prüfungsteile können bei der nächsten Fortbildungsprüfung nachge-
holt werden. Fehlt ein Prüfling ohne dass ein wichtiger Grund festgestellt wird, gilt die Prü-
fung als nicht bestanden. 
 
4. Voraussetzungen für das Bestehen der Fortbildung sprüfung 
Im Prüfungsteil I  werden zur Ermittlung des Ergebnisses der schriftlichen Prüfung die 
Ergebnisse aller Prüfungsbereiche addiert und durch zehn geteilt. Dabei muss in sieben  
schriftlichen Prüfungsbereichen sowie im Durchschnitt der schriftlichen Prüfung mindes-
tens ausreichende Leistungen (50 Punkte) erbracht werden. Wird ein Prüfungsbereich der 
schriftlichen Prüfung oder die praktischen Prüfung mit ungenügend (unter 30 Punkte) be-
wertet, ist die Prüfung nicht bestanden.  
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Zur Ermittlung des Gesamtergebnisses für den Prüfungsteil I werden das Ergebnis der 
schriftlichen Prüfung vierfach und das der praktischen Prüfung einfach gewertet, addiert 
und die Summe durch fünf geteilt. Zum Bestehen muss das Gesamtergebnis mindestens 
ausreichend sein. 
 
Im Prüfungsteil II  werden zur Ermittlung des Ergebnisses der schriftlichen Prüfung die 
Ergebnisse beider Prüfungsbereiche addiert und durch zwei geteilt. Wird ein Prüfungsbe-
reich der schriftlichen Prüfung oder die praktische Prüfung mit mangelhaft (unter 50 Punk-
te) oder schlechter bewertet, ist die Prüfung nicht bestanden. Zur Ermittlung des Gesamt-
ergebnisses für den Prüfungsteil II werden das Ergebnis der schriftlichen Prüfung zweifach 
und das der praktischen Prüfung einfach gewertet, addiert und die Summe durch drei ge-
teilt.  
Zur Ermittlung des Endergebnisses der Fortbildungsprüfung wird das Gesamtergebnis für 
den Prüfungsteil I fünffach und das Gesamtergebnis für den Prüfungsteil II einfach gewer-
tet, addiert und die Summe durch sechs geteilt.  
 
5. Wiederholungsmöglichkeiten bei Nichtbestehen der  Fortbildungsprüfung 

Eine nicht bestandene Fortbildungsprüfung kann zweimal wiederholt werden. Ein An-
spruch auf Wiederholung des Fortbildungslehrgangs besteht nicht. 

 
6. Prüfungszeugnis 

Bei Bestehen der Prüfung erhalten Sie ca. zwei bis drei Wochen nach der Prüfung das 
Prüfungszeugnis an die uns bekannte Privatadresse zugesandt. Bitte teilen Sie uns daher 
Adressänderungen umgehend über die Verwaltungsschule / Bezirksschule mit! 

 
 
 
Wir wünschen Ihnen eine erfolgreiche Teilnahme am L ehrgang und viel Erfolg bei 
der Fortbildungsprüfung zur Verwaltungsfachwirtin /  zum Verwaltungsfachwirt. 
 
Regierungspräsidium Karlsruhe   
-Zuständige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz- 
Sachgebiet 12c 
76247 Karlsruhe 



 

                   


