
    
 

 

Berufsfelderkundung in der StädteRegion Aachen  

Bildungsbüro, Handlungsfeld KAoA 

Je Donnerstag, 18. und 25.04. sowie 27.06.2024, 08.00 bis 14.00 Uhr (mit einer Stunde 

Pause) 

Zollernstraße 10, 52070  Aachen 
 

Programmentwurf BFE    

− Verwaltungsfachangestellte/r  

− Verwaltungswirt*in 

− Bachelor of Laws (Duales Studium) 

 

08.00 – 09.30 Uhr Begrüßung und Einführung 

  Informationen zum Ablauf des Tages 

  Organisatorische Hinweise/ Datenschutzbelehrung 

Fragen zu den Erwartungen der Teilnehmer/innen 

Tätigkeiten im Berufsfeld 

Verwaltungsgliederung / Wie funktioniert eine Verwal-

tung   

09.30 – 10.00 Uhr Rundgang durch die Räumlichkeiten des Verwaltungsgebäu-

des 

 

10.00 – 10.30 Uhr Frühstückspause 

 

10.30 – 11.00 Uhr Praktische Übungen, Teil I  

  Post abholen 

  Telefonübung 

11.00 – 11.30 Uhr Interview mit einem Auszubildenden/Ausbildungspersonal 

 (Schüler stellen anhand eines Erkundungsbogens, der 

 zuvor in der Schule vorbereitet wird, Fragen) 

11.30 – 13.30 Uhr Praktische Übungen, Teil I 

  Erstellung eines Verteilers 



    
 

 

  Erstellung eines Serienbriefes 

   

13.30 – 14.00 Uhr  Mittagspause 

 

14.00 – 14.30 Uhr  Praktische Übungen, Teil II 

    PPP - Erstellung 

14.30 – 14.50 Uhr  Abschlussgespräch 

    Abschlussrunde mit Feedback zum Tag  

    Klärung offener Fragen 

Positivrückmeldung zu Verhalten und beobachteten 

Kompetenzen    

14.50 – 15.00 Uhr  Zertifikatübergabe und Verabschiedung  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


