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	Einladen der Prüfer 


	Zweck: Die zur Prüfung eingeteilten Prüfer erhalten eine eigene Einladung und dadurch Wertschätzung entgegengebracht. Parallel erhalten sie eigens auf sie zugeschnittene konkrete Informationen über ihren persönlichen Einsatz wie auch allgemeine Informationen über den Prüfungsablauf, die Anzahl der Prüflinge sowie deren Aufteilung am Prüfungstag.


	Arbeitshilfen

· Muster-Einladungsschreiben mit wichtigen Tipps auf der Rückseite
· vgl. auch Produkt 03030 zur vorbereitenden Sitzung des Prüfungsausschusses 

· vgl. auch Produkt 01122 „Angenehme Prüfungsatmosphäre schaffen“

· vgl. auch Produkt 01123 mit Hinweisen zur Prüfungsdurchführung
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Abschlussprüfung Sommer 2010 

im Ausbildungsberuf Bürokaufmann/Bürokauffrau

Sehr geehrte/r Frau/Herr PrüferIn, 

ich sende Ihnen das an die Prüflinge versandte Einladungsschreiben zur Kenntnis. Dort enthalten sind die konkreten Prüfungstermine zur Abschlussprüfung Sommer 2010 im Ausbildungsberuf Bürokaufmann / Bürokauffrau.

Ich lade Sie ebenfalls ein und bitte Sie, an der Prüfung mitzuwirken. 

Wir erwarten insgesamt … (Anzahl) Prüflinge. Die einzelnen Termine, Ihre konkreten Einsätze sowie die anderen bei der Prüfung mitwirkenden Ausschussmitglieder lesen Sie im beigefügten Terminplan nach. 
Bitte beachten Sie auch die beiliegenden Tipps zum Prüfungsablauf sowie die Hinweise auf der Rückseite.

Ich danke Ihnen für Ihre Mitwirkung.

Freundliche Grüße
Melanie Mustersachbearbeiterin

Anlagen

· Einladungsschreiben an Prüflinge und Terminplan 
· Hinweise zur Durchführung von Prüfungen

· Abrechnungsbogen Aufwandsentschädigung

· Anfahrtsplan zum Prüfungsort

· Tipps „angenehme Prüfungsatmosphäre gestalten“
(Ggf. auf die Rückseite der Einladung kopieren)

Für Prüferinnen und Prüfer das Wichtigste in Kürze:

Vor der Prüfung:

· Namensschild fertigen und anheften
· Rechtzeitiges Kommen, so dass man als Prüfer möglichst 20 Minuten vor Prüfungsbeginn anwesend ist

· Den Ablauf des Prüfungstags schriftlich darstellen, z.B. auf eine Tafel schreiben

· Vollständigkeit der Prüfungsunterlagen prüfen

· Handy stumm stellen oder ausschalten

· für Nichtöffentlichkeit der Prüfung sorgen

Während der Prüfung:

· Teilnehmer begrüßen und Aufsicht/Prüfer mit Namen vorstellen
· Identität und Teilnahmeberechtigung der Prüflinge klären

· Prüfungsablauf bekannt geben
· Hinweis geben zu schriftlichen Arbeiten: Alle Aufgaben sind mit Tinte oder Kuli anzufertigen, keine Bleistifte!

· auf erlaubte Hilfsmittel hinweisen
· über Rechtsfolgen bei Täuschungshandlungen sowie Ordnungsverstöße belehren: hier insbesondere Handys sind auszuschalten und während der Prüfung nicht zu nutzen
· Verhaltenskodex vereinbaren (Toilettengang etc.)

· Nervosität, Spannungen, Prüfungsängste feststellen und abbauen; Vertrauen aufbauen

· Prüfungsbeginn, Uhrzeiten, Vereinbarungen, besondere Vorkommnisse (Verspätungen von Prüflingen, Täuschungshandlungen, Ordnungsverstöße) dokumentieren
· Krankmeldung während der Prüfung vermerken und auf Nachreichen des ärztlichen Attestes hinweisen
· Prüfungsende rechtzeitig (z.B. 15 Minuten vorher) ankündigen

Nach der Prüfung:

· Prüflinge freundlich verabschieden

· über festgestellte und protokollierte Täuschungshandlungen bzw. Ordnungsverstöße im Prüfungsausschuss beraten und entscheiden
· Prüfungsunterlagen (Bewertungsbögen, Niederschriften) ausfüllen
· über Bestehen/Nichtbestehen der Prüfung mitteilen, Prüfungsergebnisse bekanntgeben

01121





�








